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Resumen

La Unidad de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta carece de un Manual
de Normas y Procedimientos de Auditoria, por lo que éste vendria a constituir una
herramienta practica de su sistema de control interno, por cuanto sera una guia de
acciones especificas que determinen la forma, lugar y modo de sus procesos o
actividades, garantizando de esta manera el logro de los objetivos y metas. Es por
ello, que el presente estudio propuso el disefio de un Manual de Normas y
Procedimientos para dicha organizacién, a objeto de que el personal adscrito a la
misma lo conozca y lo aplique en el desempefio de sus competencias. Este trabajo
puede beneficiar al Concejo Municipal del Municipio Baruta, asi como a su Unidad de
Auditoria Interna, mediante el fortalecimiento de su sistema de control interno vy, por
ende, del 6rgano legislativo del Municipio Baruta. La importancia del presente estudio
radica en la necesidad de definir los procesos, mediante el disefio de un Manual que
garantice el cumplimiento de las atribuciones contempladas en las Leyes
venezolanas para dicho 6rgano de control interno. El estudio es de tipo proyectivo,
debido a que se enfoca en la elaboracion de un producto especifico, iniciando con un
diagnéstico de la estructura organizativa, basado en un marco referencial en el cual
se plasmo el sustento teodrico de la propuesta para luego presentar el disefio de la
misma. Como la informacién se recabé en un solo momento es un disefio
transeccional contemporaneo. Por otra parte los datos provinieron de informacion
proporcionada por los funcionarios o de primera mano, como de documentos, por lo
cual es de tipo mixto.
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INTRODUCCION

Las unidades de Auditoria Interna son los ¢rganos responsables, de
acuerdo a la Ley de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal (2010), de preservar el uso de los recursos publicos, asi como
de evaluar el sistema de control interno del 6rgano o ente al cual esté adscrita.

lgualmente, a la Unidad Auditoria Interna como parte de la estructura
organizativa del Concejo Municipal del Municipio Baruta, le corresponde no solo
cumplir con lo antes precitado, sino también velar por su propio sistema de control
interno, es por ello que el presente estudio gira en torno a la necesidad de disefiar
un Manual de Normas y Procedimientos como guia para el érgano responsable de
asegurar el manejo eficiente de los recursos por parte del Concejo Municipal del
Municipio Baruta del estado Miranda.

Los Manuales de Normas y Procedimientos en la Administracion Publica
son el instrumento adecuado para documentar los procesos a fin de garantizar
que los mismos se adecuen a lo establecido en las leyes, para asi disminuir al
minimo la discrecionalidad por parte de los funcionarios a la hora de aplicarlos.

En concordancia con lo anterior, el presente trabajo de investigacion es de
tipo proyectivo, debido a que el mismo se enfoca en la elaboraciéon de un Manual
de Normas y Procedimientos de Auditoria para la Oficina de Auditoria Interna del
Concejo Municipal de Baruta, iniciando con un diagnéstico de dicha estructura
organizativa, basado en un marco referencial en el cual se plasma el sustento
tedrico de la propuesta para luego presentar el disefio de la propuesta.

Ahora bien, como la informacion se recaba en un solo momento y en el
presente se corresponde con un disefio transeccional contemporaneo. En
conclusion, el disefio de investigacion es mixto, de campo vy transeccional.

En base con lo antes expuesto, el presente documento de investigacion
para el trabajo de especialista, esta estructurado en cuatro (5) capitulos, a saber:

- Capitulo |, se plantea el Problema de la Investigacion, Objetivo General y

Especificos, Justificacion e importancia de la investigacion.

Capitulo 1l, se elabora una aproximacion al marco referencial de la

investigacion, en el que se refieren los antecedentes, las bases tedricas y

legales.




- Capitulo ill, contempla la unidad de estudio, es decir el marco contextual.
Capitulo IV, incluye las orientaciones del procedimiento metodologico que
guio la investigacién; asi como, las limitaciones y los aspectos éticos :
considerar.

- Capitulo V, disefio del Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria de
la oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta.

- Capitulo VI, conclusiones




CAPITULO |

Planteamiento y formulacion del Problema

De Leon y Mendoza (2011), definen el control fiscal como aquel que se
efectla sobre los ingresos, gastos y bienes publicos por un érgano publico
especializado en este tipo de control; es decir, su conceptualizacién se efectua
tomando en consideracion la materia propia de su actuacion conjuntamente con
el érgano que la realiza.

Asimismo, dichos autores establecen que el control fiscal se divide en:
externo e interno siendo el externo el ejercido por un érgano exoégeno de la
administracién propiamente dicha, cuyo objetivo fundamental es ejercer las
facultades atribuidas en la norma que rige sus funciones, a los fines de verificar la
sinceridad y legalidad de los actos de la administracion relacionados con sus
ingresos y consecuencialmente con sus gastos, utilizando para ello los métodos y
procedimientos establecidos en la normativa que los rige. En Venezuela, el
control fiscal externo es ejercido por la Contraloria General de la Republica, el
cual se hizo extensivo por disposicion constitucional, a las Contralorias Estadales
y Municipales sin menoscabo de la autonomia que éstas detentan ni de las
atribuciones que les corresponde desarrollar. (De Ledn y Mendoza, 2011).

Por otro lado, el control fiscal interno es ejercido por la Unidad de Auditoria
Interna en cada ente u érgano al cual esté adscrita y de acuerdo con el articulo 20
del Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y
del Sistema Nacional de Control Fiscal (2009), es la encargada de prestar el
servicio de auditoria interna en los términos establecidos en la Ley, que abarcara
la evaluacién del grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de
administracion e informacién gerencial y de los instrumentos de control interno
incorporados en ellos y el examen de los registros y estados financieros, para
determinar su pertinencia, eficacia, economia, calidad e impacto de su gestion;
sin perjuicio de las competencias que la Ley le atribuye en materia de potestades

investigativas y de determinacién de responsabilidades.




Ademas del control fiscal interno, De Ledn y Mendoza (2011), advierten
que también las instituciones puUblicas estdn sometidas al control interno,
conocido doctrinalmente como “control administrativo interno” y que es ejercido
por la propia administracion, la cual debe implementar todo un sistema tendente
al logro de su perfeccionamiento, recayendo sobre las maximas autoridades de
cada ente y organo de la administracion publica la responsabilidad de organizarlo,
establecerlo, mantenerlo y evaluarlo, persiguiendo entre sus principales objetivos
contribuir al logro de los resultados previstos.

Ahora bien, de acuerdo con el articulo 35 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal
(2010), LOCGRYSNCF:

El control interno es un sistema que comprende el plan de
organizacion, las politicas, normas, asi como los métodos vy
procedimientos adoptados dentro de un ente u organismo sujeto a esta
Ley, para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad
de su informacion financiera y administrativa, promover la eficiencia,
economia y calidad en sus operaciones, estimular la observancia de
las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de su mision, objetivos
y metas.

Asimismo, el articulo 36 de la LOCGRYSNCF estipula que corresponde a
las maximas autoridades jerdrquicas de cada ente la responsabilidad de
organizar, establecer, mantener y evaluar el sistema de control interno, el cual
debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y fines del ente y por Ultimo el
articulo 37 de dicha Ley establece que cada entidad del sector publico elaborara,
en el marco de las normas bésicas dictadas por la Contraloria General de la
Republica, las normas, manuales de procedimientos, indicadores de gestion,
indices de rendimiento y demas instrumentos o meétodos especificos para el
funcionamiento del sistema de control interno. (2010)

En relacién con lo anterior, los Manuales de Normas y Procedimientos son
un elemento medular que integra el Sistema de Control Interno de los entes y
érganos de la administracion publica, en este sentido, siendo las Unidades de
Auditoria Interna las encargadas de evaluar dicho sistema, son quienes deben
servir de modelaje al resto de la organizacién, disefiando e implementando su
propio sistema de control interno.

Cabe destacar que el Concejo Municipal del Municipio Baruta, es el érgano

al que le corresponde la funcion legislativa del municipio y esta integrado por los
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concejales o concejalas electos o electas en la forma determinada en la
Constitucion de la Repdblica Bolivariana de Venezuela y en la ley respectiva que
gjercera el control politico sobre los oérganos ejecutivos del Poder Publico
Municipal.

De acuerdo al articulo 95 de la Ley Organica del Poder Publico Municipal
(2010), entre las funciones mas relevantes del Concejo Municipal se encuentran
las siguientes: Iniciar, consultar a las comunidades y sus organizaciones, discutir
y sancionar los proyectos de ordenanzas, acordar la participacion del municipio
en organizaciones intermunicipales y autorizar la creacion, modificaciéon o
supresiéon de organos desconcentrados o descentralizados, aprobar las
concesiones de servicios publicos y el plan de inversién municipal.

La Unidad de Auditoria Interna del Concejo Municipal del Municipio Baruta
ejerce el control, la vigilancia y fiscalizacién de los ingresos, gastos y bienes
publicos, conforme lo expresa el articulo 41 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal (2010); en
concordancia con esto, es de vital importancia que sus procesos no solamente
sean conocidos por todos los que conforman la unidad, sino que estén bien
definidos y que las pautas, asi como las normas de actuacién de cada proceso
estén claramente establecidas, para garantizar la eficiencia y la eficacia de la
gestiéon y lo que es mas importante la unidad de criterios de actuacion.

En este sentido, uno de los instrumentos mas idéneos para estructurar la
gestiéon de los procesos en cualquier institucion son los manuales.

De acuerdo a Herrera (2007) los Manuales Administrativos representan:

Una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la
organizaciéon y comunicacion, que contiene informacion ordenada y
sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos,
normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que
sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion. p.1

De igual forma Herrera enfatiza que:

Los Manuales Administrativos son documentos escritos que
concentran en forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los
integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y
cursos de accién que deberan seguirse para cumplir con los objetivos
trazados.(2007,p.1)
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Dentro de los manuales administrativos se cuentan los manuales de
normas y procedimientos, cuyo objetivo es el de  “establecer criterios
homogeneos para la elaboracion y actualizacion de los procedimientos que se
siguen en los procesos...” (Tortolero, 2010, p. 3) en cualquier organizacion. En
este sentido, y habida cuenta de que la Unidad de Auditoria Interna del Concejo
Municipal de Baruta carece de un Manual de Normas y Procedimientos, éste
vendria a constituir una herramienta practica del sistema de control interno de Ia
dicha Unidad, por cuanto es una guia de acciones especificas que determinan la
forma, lugar y modo de sus procesos o actividades, garantizando de esta manera
el logro de los objetivos y metas.

De acuerdo a lo anterior, se propone el disefio de un Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Concejo Municipal de
Baruta, a objeto de que el Auditor Interno, los coordinadores y los auditores lo
conozcan y lo apliguen en el desempefio de sus competencias en el 6rgano de
control interno. Dentro de esta perspectiva, la investigacion beneficiara al Concejo
Municipal del Municipio Baruta, asi como a su Unidad de Auditoria Interna,
mediante el fortalecimiento de su sistema de control interno y por ende del 6rgano
legislativo del Municipio Baruta.

En conclusion, dada la relevancia que comprenden los manuales de
normas y procedimientos para la mejor operatividad de las organizaciones, esto

nos lleva a la pregunta del estudio:

;Cual sera el contenido de un manual de normas y procedimientos de la
Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta para normalizar
los procedimientos y facilitar el desemperfio de las actividades del personal
adscrito a dicha unidad?

Objetivos de la Investigacion

Objetivo General

Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria para la Oficina de

Auditoria Interna del Concejo Municipal del Municipio Baruta del estado Miranda.
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Objetivos Especificos

- Realizar un diagnostico de la Oficina de Auditoria Interna para determinar
las necesidades a ser satisfechas por un Manual de Normas vy
Procedimientos.

- Analizar el marco juridico y normativo que regula las Unidades de Auditoria
Interna que sustenta la propuesta.

- Definir las normas y procedimientos de auditoria de la Oficina de Auditoria
Interna del Concejo Municipal del Municipio Baruta del estado Miranda de
acuerdo al marco juridico.

- Disefiar el Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria de la Unidad
de Auditoria Interna del Concejo Municipa! de Baruta.

Justificacion e Importancia de la Investigacion

La importancia del presente estudio radica en la necesidad de definir los
procesos, mediante la propuesta de un Manual de Normas y Procedimientos de
Auditoria de la Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal del Municipio
Baruta, que garantice el cumplimiento de las atribuciones contempladas en la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal para dicho 6rgano de control interno.

Es oportuno resaltar, que el Manual de Normas y Procedimientos de
Auditoria de la Oficina de Auditoria Interna, implica las directrices y los procesos
gue coadyuvaran en la consecucion del objetivo previsto en la Ley, como lo es
ser el o6rgano especializado y profesional de control fiscal interno del Concejo
Municipal de Baruta, de forma que su actuacion y desempefio de sus funciones
esté enmarcada de manera objetiva e imparcial, para asi dar cumplimiento a las
disposiciones constitucionales, legales y sublegales que la regulan vy
especialmente, a los lineamientos y politicas que dicte la Contraloria General de
la Republica como 6rgano rector del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Ahora bien, es importante acotar que el Manual de Normas vy
Procedimientos de Auditoria de la Oficina de Auditoria Interna del Concejo
Municipal del Municipio Baruta, implica el fortalecimiento del sistema de control
interno de dicha Unidad de Control Interno, en el sentido que el mismo es parte

fundamental de dicho sistema, al orientar las actividades medulares que por Ley
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debe realizar. Asi mismo, al ser dicho 6rgano de control interno parte de la
estructura organizativa del Concejo Municipal, contribuiria a su vez, en el sistema
de control interno de dicho érgano legislativo municipal, lo que redundaria en la
evaluacion y fortalecimiento de las actividades realizadas por el mismo, en pro
del Municipio Baruta.

Con la implementacién de un Manual de Normas y Procedimientos de
Auditoria de la Oficina de Auditoria Interna, se fortalecerian las actuaciones
fiscales, actividad medular de control posterior, lo que implicaria un mejor manejo
y resguardo de los recursos del Estado Venezolano en pro de las comunidades
del Municipio Baruta.

Cabe destacar que, la realizacidén del presente estudio representa un
aspecto que tiene importancia para la propia investigadora, en el sentido que le
permitira mejorar e incrementar sus conocimientos sobre los elementos que se
deben considerar en un Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina
Auditoria Interna, asi como también obtener la titulacién académica relacionada
con el area de Gerencia del Sector Publico y poder desarrollar a futuro
actividades técnicas dirigidas a difundir los conocimientos adquiridos.

Por otro lado, dicho Manual sera de total aplicacion a cualquier otra Unidad
de Auditoria Interna del ambito Nacional, Estadal y Municipal que no cuente con
este instrumento normativo, al tener éstos érganos de control interno, parametros
similares de actuacion establecidos en la Ley y en diferentes instrumentos legales
instituidos por la Contraloria General de la Republica.

Al ser las unidades de Auditoria Interna piezas fundamentales del Sistema
Nacional de Control Fiscal, el Manual de Normas y Procedimientos tendra un
impacto relevante en el fortalecimiento de dicho sistema, que redundara en la
mejor utilizacion de los recursos publicos y por ende en la satisfaccion de las
necesidades de los ciudadanos.

Finalmente, la investigacion constituye para los potenciales lectores, una
herramienta de apoyo, que servird de modelo, orientacion y sustento a otros
estudios similares que se realicen en relacién con los Manuales de Normas y
Procedimientos de las Unidades de Auditoria Interna.

Por ultimo, la investigacion se ajusta con los requisitos reglamentarios
establecidos por la Universidad para el Nivel de Especialista. Asi: En el caso de

los trabajos especiales de grado para el nivel de Especialista con base al
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Articulo 69 del Reglamento General de los Estudios de Postgrado (UCAB, 2008)
establece:
“El trabajo especial de grado de especialista se concibe como el
resultado de una actividad de adiestramiento o de investigacion que
demuestre el manejo instrumental de los conocimientos obtenidos
por el aspirante en cualquiera de las asignaturas del programa
correspondiente; consiste en una investigacion eminentemente

aplicada de caracter monografico” (Tortolero y Pefia, 2014, p.5)

De forma que el trabajo va dirigido a resolver una necesidad practica de Iz
organizacién, especificamente elaborard un producto (Manual) que servira de
apoyo para las actividades de la Oficina de Auditoria Interna del Concejc

Municipal de Baruta del estado bolivariano de Miranda.
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CAPITULO Il

Control Fiscal

Organizacion y Estructura del Control Fiscal

La organizacion del control en Venezuela, esta sustentado en el Sistema
Nacional de Control Fiscal que es una innovacion de la Ley de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, e incluye
ademas de la Contraloria General de la Republica a otros actores de relevancia
en el ambito nacional con el fin de gue entre todos se custodien los recursos del
Estado venezolano, en este sentido, uno de estos integrantes es precisamente Ia
Unidad de Auditoria Interna, érgano de control interno, con el que deben contar
todos los 6rganos y entes publicos del pais.

Por otro lado, la Ley de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal (2010), establece el objetivo del Sistema
Nacional de Control Fiscal (SNCF), como:

Fortalecer |la capacidad del Estado para ejecutar eficazmente su
funcién de gobierno, lograr la transparencia y la eficiencia en el
manejo de los recursos del sector publico y establecer la
responsabilidad por la comisién de irregularidades en su gestion.

De acuerdo con Pefia (2010), el control fiscal aparece concebido
basicamente como un instrumento para lograr una correcta y honesta
administracién de los recursos publicos. No obstante, si bien puede considerarse
qgue esa es la finalidad esencial del sistema, la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal (2010), también
hizo énfasis en la optimizaciéon del manejo de los recursos publicos, para que de
esa manera la Administracién pueda cumplir cabalmente con los cometidos que le
asignan las leyes.

Este ultimo punto, agrega un objetivo relevante y de suma importancia al
Sistema Nacional de Control Fiscal como lo es el principio constitucional de la

legalidad que rige a la administracion publica venezolana, lo que significa que los
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servidores publicos sélo pueden ejercer sus funciones en el marco de lo que
establece la normativa legal formalmente aprobada y vigente, por lo que el
cumplimiento de lo establecido es medular para el funcionamiento del aparato del
Estado, en concordancia con lo que establece la Constitucion Bolivariana de la
Republica de Venezuela (2009).

Principios basicos que rigen el Sistema Nacional de Control Fiscal

Segun Cruz, Pelekais y Torres (2005), los principios son los siguientes:

1 La capacidad financiera y la independencia presupuestaria de los
organos encargados del control fiscal: que le permitan ejercer
eficientemente sus funciones, requisito indispensable para que sea
posible alcanzar las metas y objetivos establecidos.

2 El apoliticismo partidista de la gestidén fiscalizadora en todos los
estratos y niveles del control fiscal: este principio busca garantizar una
actividad contralora eficaz, que soélo puede ser ejercida en un marco
de objetividad, con absoluta prescindencia de concepciones
ideolégicas o politicas. Son estas premisas las que imperan el respeto
y la confianza por parte de la administraciéon activa y de la opinién
publica; debemos recordar que los entes de control, tienen un
importante compromiso con la sociedad, ya que ejercen el relevante
papel de verificadores de los gastos de administracidn, razén por la
cual no deben actuar en representaciéon de una parcialidad politica,
sino en resguardo del patrimonio publico.

3. El caracter técnico en el ejercicio del control fiscal y en la
presentacion de resultado: el control fiscal en cualquiera de sus
manifestaciones debe ser oportuno, se debe realizar en el momento
que corresponde, asi como la presentacion de los resultados a fin de
implementar los correctivos necesarios.

4. La economia en el ejercicio del control fiscal de manera que sus
costos no excedan de los beneficios esperados: este principio alude a
la necesidad de realizar el control fiscal de una manera austera, con

ahorro y reduciendo los gastos.
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5. La celeridad de las actuaciones de control fiscal sin entrabar la
gestion de la Administracion Publica: esta referido a la obligacién que
tienen los funcionarios de los entes contralores de ajustar sus
actuaciones de tal modo, que se realice con la mayor dinamica
posible, evitando actuaciones que dificulten su desenvolvimiento o
constituyan meros formalismos. A fin que los controles fiscales sean
realizados en tiempo razonable.

6 La participacion ciudadana en la gestion contralora: la intervencién de
la comunidad en la gestion publica se convierte en uno de los mas
importantes instrumentos para que la modernizacion del Estado sea
una realidad. La participacién ciudadana permitira la reducciéon de los
niveles de corrupcion en el sector publico, un ciudadano que actie en
el proceso de toma de decisiones, en la ejecucion de politicas o en
control de las mismas, es un individuo menos propicio a corromper
para obtener beneficios del Estado o dejarse sobornar por
funcionarios estatales.

Los fines del Sistema Nacional de Control Fiscal son: Ampliar la cobertura de
la gestion fiscal, evitar duplicidad en el ejercicio del control, abaratar el costo de la
fiscalizacion, no entrabar la fluidez de la gestion de la administracion y adaptar la

vigilancia a la realidad nacional. De Le6n y Mendoza (2011).

El Sistema de Control Interno

El sistema de control interno es el conjunto de elementos con el que debe
contar un 6rgano o ente publico con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia
para la administracion de los recursos puUblicos asignados por el Estado
venezolano, con el fin de satisfacer las necesidades de los ciudadanos, mediante
la prestacion de bienes y servicios.

Para Claros (2000), el Control Interno es un sistema integrado por el
esquema de organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una
entidad.

Por otro lado, la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y

del Sistema Nacional de Control Fiscal (2010), lo define como un sistema integral
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e integrado, que comprende el plan de organizacion, las politicas, normas, asi
como los métodos y procedimientos adoptados dentro de un ente u 6rgano, para
salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad de su informacion
financiera y administrativa, promover la eficiencia, economia y calidad en sus
operaciones, estimular la observancia de las politicas prescritas y lograr el
cumplimiento de su mision, objetivos y metas.

De igual forma, tiene por objeto asegurar el acatamiento de las normas
legales, salvaguardar los recursos y bienes que integran el patrimonio publico,
asegurar la obtencion de informacién administrativa, financiera y operativa util,
confiable y oportuna para la toma de decisiones, promover la eficiencia de las
operaciones y lograr el cumplimiento de los planes, programas y presupuestos, en
concordancia con las politicas prescritas y con los objetivos y metas propuestas,
asi como garantizar razonablemente la rendicion de cuentas.

Abarca los aspectos presupuestarios econdmicos, financieros,
patrimoniales, normativos y de gestion, asi como la evaluacion de programas vy
proyectos, y estd fundado en criterios de economia, eficiencia y eficacia. La
maxima autoridad de cada ente u organo es responsable de establecer y
mantener un sistema de control interno adecuado a la naturaleza y fines de la
organizacion. Dicho sistema incluira los elementos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacién, en las normas y manuales de
procedimientos, asi como la auditoria interna.

Una vez definido el concepto, objeto y alcance del sistema de control
interno es importante dejar claro, que dicho sistema incluye tanto la funcion de
Auditoria Interna como los procesos contemplados en el resto de los sistemas
administrativos, previstos en la Ley Organica de Administracion Financiera del
Sector Publico (2014) a saber: Sistema Presupuestario, Sistema de Contabilidad
Publica, Sistema de Crédito Publico y Sistema de Tesoreria.

Un Sistema de Control Interno robusto, es aquel que garantiza una
estructura organizativa que corresponda con la vision y mision del ente u 6rgano,
cuenta con politicas y normas que regulen todos los procesos realizados,
apoyados en sus respectivos sistemas automatizados con pistas de auditoria y
con los recursos humanos capacitados para el desempefio de los procesos

establecidos, por lo que contribuira en gran medida con el adecuado uso de los
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recursos del Estado y en el cumplimiento de los objetivos y metas de cada ente u
organo publico.

En este sentido, el Manual de Normas y Procedimientos a disefar en el
presente estudio, seria un elemento medular para el Sistema de Control Interno
del Concejo Municipal del Municipio Baruta, en el sentido, que el servicio de
auditoria interna es parte importante y relevante de dicho sistema y es
responsable ademds de los procesos de fiscalizacion, evaluacion e inspeccion,

asi como de la auditoria de gestion de dicho 6rgano legislativo municipal.

La Unidad de Auditoria Interna

El servicio de Auditoria Interna lo presta una unidad especializada de
auditoria interna de cada ente u drgano, cuyo personal, funciones y actividades
deben estar desvinculadas de las operaciones sujetas a su control. La Unidad de
Auditoria Interna (UAI) es el 6rgano especializado y profesional de control fiscal
interno, su titular y demas personal actuaran de manera objetiva e imparcial en el
desempefio de sus funciones y daran cumplimiento a las disposiciones
constitucionales legales y sublegales que la regulan y especialmente, a los
lineamientos y politicas que dicte la Contraloria General de la Republica como
organo rector del Sistema Nacional de Control Fiscal. (De Leén y Mendoza 2011)

La Unidad de Auditoria Interna realizara el examen posterior, objetivo,
sistematico y profesional de las actividades administrativas, presupuestarias y
financieras de sus respectivos o6rganos o entes, con el fin de evaluarlas,
verificarlas y elaborar el respectivo informe con las observaciones, hallazgos,
conclusiones y recomendaciones correspondientes.

La UAI estara adscrita a la maxima autoridad jerarquica del érgano o ente,
asi mismo su personal, funciones y actividades estaran desvinculados de las
dependencias sujetas a su control, a fin de garantizar la independencia de
criterios, objetividad e imparcialidad en sus actuaciones.

De acuerdo al Modelo Genérico de Reglamento Interno (2011), emanado
de la Contraloria General de la Republica, para el cumplimiento de su mision,
funciones y objetivos, asi como el logro de sus metas la Unidad de Auditoria

Interna tendra la estructura organizativa basica siguiente:

1. Despacho del Auditor Interno.
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2. Area de Control Posterior.

3 Area de Determinacion de Responsabilidades.

Una de las funciones mas importantes que le corresponde realizar a las
Unidades de Auditoria Interna es justamente la evaluacién del Sistema de Control
interno del ente u érgano al cual esta adscrita y es que dada la integracion del
mencionado sistema, la evaluacion y el fortalecimiento del plan de organizacién,
las politicas, normas, asi como los métodos y procedimientos se autorregula la
propia institucion, de alli su nombre de Sistema de Control Interno.

A pesar de la existencia de dicho Modelo Genérico elaborado por la
Contraloria General de la Republica, las Unidades de Auditoria Interna son
disimiles en su estructura organizativa en muchos entes y drganos, incluso
también en las funciones que ejercen, aspecto preocupante, encontrandose
todavia 6rganos de control interno efectuando funciones de contro! previo a pesar
que la Contraloria General de la Republica transfirid esa responsabilidad
mediante la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal (2010) a la administracion activa, por lo que estarian

dispersandose esfuerzosy recursos en este sentido.

Manuales de Trabajo

Los Manuales son instrumentos informativos de caracter dinamico, que
sirven para instruir a los miembros de la organizacion acerca de los aspectos que
dan vida a la misma, tales como: funciones, autoridad, normas, procedimientos,
politicas, objetivos, cargos. Alvarado. (2001, p.12)

En este sentido, Alvarez (2006) sefiala que “los Manuales son una de las
mejores herramientas administrativas porque le permiten a cualquier organizacion
normalizar su operacion. La normalizacién es la plataforma sobre la que sustenta
el crecimiento y el desarrollo dandole estabilidad y solidez”. (p.24)

Asimismo, afade Alvarez, que “Los Manuales son una de las herramientas
mas eficaces para trasmitir conocimientos y experiencias porque ellos
documentan la tecnologia acumulada sobre un tema”. (p.23)

En este sentido, dentro del ambito de los negocios, cada vez se descubre

mas la necesidad e importancia de tener y usar Manuales, sobre todo, Manuales
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de Politicas y Procedimientos que le permitan a una organizacion formalizar sus
sistemas de trabajo y multiplicar la tecnologia que la lleve a consolidar su
liderazgo y su posicion competitiva. (p.24)

Por otro lado, Alvarez mediante la utilizacién de la siguiente metafora nos
da una vision de la relevancia de los Manuales para cualquier institucion: “Los
Manuales son a la organizacion, los que los cimientos son a un edificio. El
tenerlos, facilitan y soportan el crecimiento; no tenerlos limitaria la (s) carga(s) y el
numero de pisos que el edificio podria soportar”. (2006, p.24)

Ahora bien, existe una gran variedad de Manuales de Trabajo o
Administrativos, por lo que a continuacion se presenta la clasificacion propuesta

por Rodriguez (2012), quien los cataloga por el area de aplicacién, por el
contenido y por su ambito.

Por su naturaleza o area de aplicacion.

Micro administrativos Macro administrativos y Meso administrativos

Por su contenido.

De organizacion, de métodos y procedimientos, de gestion de la calidad, de
historia, de puestos, de politicas, de produccion, de finanzas, de sistemas,

etc. Esta clasificacion obedece al objetivo especifico de cada manual.

Por su ambito.

Generales: Son documentos que contienen informacién en general de una
organizaciéon segln su naturaleza sector y giro industrial, estructura, forma

y ambito de operacion y tipo de personal.
Manuales de Normas y Procedimientos

Los Manuales de Normas y Procedimientos son un elemento medular en el
Sistema de Control Interno de todo ente u 6rgano publico, y dado que la Unidad
de Auditoria Interna es el dérgano con competencia para evaluar dicho sistema en
el organo o ente publico al cual esta adscrito, es entonces quien en primer lugar

debe dar el ejemplo al resto de la organizacion.
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En este sentido, en el ambito publico es de suma relevancia el uso de
Manuales de Normas y Procedimientos, entre otras cosas, porque la rotaciéon de
personal es alta lo que conlleva a periodos largos para retomar los procesos por
parte de los nuevos ingresos y porque el principio de legalidad que rige todas las
actividades publicas, significa que sélo se puede hacer lo permitido en el marco
legal correspondiente.

En concordancia con lo anterior la formalizacién de los procesos en un
formato de facil comprensién coadyuva a que la administracién publica pueda
realizar sus procesos de forma eficaz y eficiente para un uso éptimo de los
recursos publicos.

De acuerdo a Gédmez (1997), el manual de procedimientos “es el documento
que contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, de dos o mas de ellas”.
(p. 125)

Ahora bien, el contenido basico de un Manual de Normas y Procedimientos
)o de politicas y procedimientos) de acuerdo a Alvarez (ob.cit) es el siguiente:

¢ Portada

¢ indice

¢ Hoja de autorizacion del area

e Politica 0 norma de calidad (Cuando sea aplicable)
e Politicas (Normas)

¢ Procedimientos

¢ Formatos

¢ Anexos

Asimismo, sefiala Alvarez (2006) que el responsable de la edicion, revision
y actualizacion del manual de Normas y Procedimientos es el director, gerente o
responsable de cada area administrativa, que en |la presente investigacion es el
Auditor Interno, quien es el director de la Oficina de Auditoria interna.

En concordancia con lo anterior, Alvarez (2006) brinda algunos parametros
que deben alcanzar las politicas 0 normas: a) decisidn unitaria que se aplica a
todas las situaciones similares, b) orientacién clara hacia donde deben dirigirse

las actividades de un mismo tipo, ¢) manera consistente de tratar a la gente; d)
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lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias y e) lo que

la direccion deberia legaimente hacer en cada situacion definida. (p.28)

Otra organizacion del manual de normas y procedimientos es la propuesta
por Tortolero (2010):

e Introduccién
e Objetivo del manual
e Marco juridico
s Procedimientos
o Propdsito
o Alcance
o Politicas de operacion, normas y lineamientos
o Carta del proceso
o Descripcion del procedimiento
o Diagrama de flujo
o Registros
o Documentos de referencia
o Definiciones
e Contro! de cambios

¢ Anexos

Ahora bien, un procedimiento es “la guia detallada que muestra secuencial
y ordenadamente como dos o mas personas realizan un trabajo’. Alvarez (2006,
p.35). En este sentido, utilizando adecuadamente los procedimientos escritos se
obtiene precision, velocidad, conocimiento y experiencia.

Es por ello, que el realizar el Manual de Normas y Procedimientos de
Auditoria es de suma relevancia para la Unidad de Auditoria Interna del Concejo
Municipal de Baruta.

En el desarrollo de la investigacion se especificara detalladamente cada

rubro de los antes sefalados.
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CAPITULO 1l
Concejo Municipal del Municipio Baruta

El Concejo Municipal esta integrado por los concejales electos por votacion
popular, para ejercer la funcion legislativa y el control politico sobre los 6rganos
ejecutivos del Poder Publico Municipal.

Misién: El Concejo Municipal en cumplimiento del marco legal que regula
su creacién, funcionamiento y atribuciones, tiene como propdsito fundamental
ejercer de forma eficiente y con criterios de excelencia la representacion
legislativa del Municipio Baruta; ofreciendo respuestas rapidas, precisas,

oportunas y correctas a las exigencias del entorno organizacional del Municipio.

Vision: El Concejo Municipal constituye un érgano de caracter legislativo,
proyectado como modelo de excelencia organizacional dentro de la estructura
politico-administrativo del pais, fomentando la participacién ciudadana al proceso
de definicion y ejecucidn de la gestion publica y al control y evaluacion de sus

resultados, en forma efectiva y oportuna, conforme a la Ley.

Estructura Organizativa: El Concejo Municipal del Municipio Baruta como
todo 6rgano de la Administracion Publica, cuenta con una estructura organizativa
que le permite lograr su misiéon y alcanzar su visién, en este sentido ademas de
los 6rganos de apoyo administrativos sobre los que descansan las transacciones
administrativas cotidianas como lo son Administracién, Recursos Humanos,
Asesoria Legal , Tesoreria, Presupuesto y Atencion al Ciudadano, cuenta con su
érgano de control interno como lo es su Oficina de Auditoria Interna adscrita a la
maxima autoridad tal como lo establece la Ley Orgénica de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Asimismo, tiene adscritas las Comisiones Permanentes mediante las

cuales cumple con las atribuciones establecidas en la Ley del Poder Publico
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Municipal (2010), mantiene contacto directo con los habitantes del Municipio
Baruta, monitorea y atiende necesidades especificas, para ello se apoya en:
deportes y recreacion, educacion y cultura, desarrollo social, finanzas, salud,

bienestar comunitario, ecologia y ambiente, ciencia y tecnologia y seguridad.

Figura 1: Organigrama Concejo Municipal de Baruta
Fuente: Gaceta Municipal N° 100-50/2013 de fecha 9/5/2013

[
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Oficina de Auditoria Interna

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Oficina de Auditoria Interna

Coordinacion General de Coordinacion General de
Control Posterior Determinacion de
Responsabilidades

Figura 2: Organigrama Estructural Oficina de Auditoria Interna
Fuente: Reglamento Interno Unidad de Auditoria Interna del Concejo Municipa! de Baruta
(2012)

De acuerdo Reglamento Interno de la Unidad de Auditoria Interna
publicado en la Gaceta Municipal Municipio Baruta N° Extraordinario 304-09/2012
de fecha 12 de septiembre de 2012, para el cumplimiento de su misién, funciones
y objetivos, asi como el logro de sus metas la Oficina de Auditoria Interna tendra

la estructura organizativa basica siguiente:

e Despacho del Auditor Interno

e Coordinacion de Control Posterior

e Coordinacion de Determinacién de Responsabilidades
La Oficina de Auditoria Interna, actuaréd bajo la direccion y responsabilidad del
Auditor Interno, quien sera designado por concurso y durara cinco (5) afios en el
ejercicio de sus funciones, podréa ser reelegido mediante concurso publico, por

una sola vez.
Funciones

Son funciones de la Unidad de Auditoria Interna las siguientes:

1. Evaluar el sistema de control interno y realizar auditorias, inspecciones,
fiscalizaciones, examenes, estudios, analisis e investigaciones de todo
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tipo y de cualquier naturaleza en el ente u o6rgano para verificar la
legalidad, exactitud, sinceridad y correccién de sus operaciones, asi
como evaluar el cumplimiento y los resultados de los planes y las
acciones administrativas la eficacia, eficiencia, economia, calidad e
impacto de su gestion.

Efectuar estudios organizativos, estadisticos, econémicos y financieros,
analisis e investigaciones de cualquier naturaleza, para determinar el
costo de los servicios publicos, los resultados de la accién
administrativa y, en general, la eficacia con que opera el ente u érgano.

Recibir y tramitar las denuncias de particulares o las solicitudes que
formule cualquier 6rgano, ente o servidores publicos, vinculadas con la
comision de actos, hechos u omisiones contrarios a una disposicion
legal o sublegal, relacionados con la administracion, manejo y custodia
de fondos o bienes publicos del érgano.

Realizar seguimiento al plan de acciones correctivas implementado por
el organo y sus dependencias, para verificar el cumplimiento eficaz y
oportuno de las recomendaciones formuladas en los informes de
auditoria o de cualquier actividad de control, tanto por la Contraloria
General de la Republica como por la Unidad de Auditoria Interna.

Ejercer la potestad investigativa e iniciar, sustanciar y decidir los
procedimientos  administrativos  para la determinacion  de
responsabilidades, a objeto de formular reparos, declarar Ia
responsabilidad administrativa o imponer multas, cuando corresponda.

Promover el uso y actualizacion de manuales de normas vy
procedimientos que garanticen la realizacion de procesos eficientes, asi
como el cumplimiento de los aspectos legales, técnicos vy
administrativos de los procesos y procedimientos. (Reglamento Interno
de la Oficina de Auditoria Interna (2012).

La Coordinacion General de Control Posterior tendra las funciones
siguientes:

1.

Evaluar el sistema de control interno y realizar auditorias, inspecciones,
fiscalizaciones, examenes, estudios, analisis e investigaciones de todo
tipo y de cualquier naturaleza en el ente u 6rgano de Baruta para
verificar la legalidad, exactitud, sinceridad y correccién de sus
operaciones, asi como evaluar el cumplimiento y los resultados de los
planes y las acciones administrativas, la eficacia, eficiencia, economia,
calidad e impacto de su gestion.

Efectuar estudios organizativos, estadisticos, econémicos y financieros,
andlisis e investigaciones de cualquier naturaleza, para determinar el
costo de los servicios publicos, los resultados de la accion
administrativa y, en general, la eficacia con que opera el ente u érgano.
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3. Ejercer las actividades inherentes a la potestad investigativa, entre las

cuales se encuentran:

a. Realizar las actuaciones que sean necesarias, a fin de verificar la
ocurrencia de actos, hechos u omisiones contrarios a una
disposicion legal o sublegal, determinar el monto de los darios
causados al patrimonio publico, si fuere el caso, asi como la
procedencia de acciones fiscales.

b. Formar el expediente de la investigacion.

¢ Notificar de manera especifica y clara a los interesados legitimos
vinculados con actos, hechos u omisiones objeto de
investigacion.

d. Ordenar mediante oficio de citacion la comparecencia de
cualquier persona a los fines de rendir declaracion y tomarle la
declaracién correspondiente.

e. Elaborar un informe dejando constancia de los resultados de las
actuaciones realizadas con ocasion del ejercicio de la potestad
investigativa, de conformidad con lo previsto en el articulo 81 de
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal y 77 de su Reglamento.

f. Elaborar la comunicacion a fin de que el auditor interno remita a
la Contraloria General de la Republica el expediente de la
investigacién o de la actuacién de control, cuando existan
elementos de conviccién o prueba que pudieran dar lugar a la
formulacién de reparos, a la declaratoria de responsabilidad
administrativa o a la imposicién de multas a funcionarios de alto
nivel del ente u 6rgano que se encuentren en el ejercicio de sus
cargos.

g. Remitir al area de Determinacion de Responsabilidades, el
expediente de la potestad investigativa que contenga el informe
de resultados, a los fines de que ésta proceda, segun
corresponda, al archivo de las actuaciones realizadas o al inicio
del procedimiento administrativo para la determinacion de
responsabilidades. Reglamento Interno de la Oficina de Auditoria
Interna (2012).

El area de Determinacién de Responsabilidades tendra las funciones
siguientes:

1.

Valorar el informe de resultados a fin de ordenar, mediante auto
motivado, el archivo de las actuaciones realizadas o el inicio del
procedimiento administrativo para la determinacién de
responsabilidades, para la formulacién de reparos, declaratoria de
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responsabilidad administrativa, o la imposicion de multas, segun
corresponda.

2. Iniciar, sustanciar y decidir, previa delegacién del auditor interno, los
Procedimientos  Administrativos para la  determinacién de
responsabilidades.

3. Notificar a los interesados de la apertura del procedimiento
administrativo para la determinacioén de responsabilidades.

4. Elaborar la comunicacién a fin de que el auditor interno remita a la
Contraloria General de la Republica, el expediente de la investigacion o
de la actuacién de control, cuando existan elementos de conviccion o
prueba que pudieran dar lugar a la formulacion de reparos, a la
declaratoria de responsabilidad administrativa o a la imposicion de
multas a funcionarios de alto de nivel del ente u érgano que se
encuentren en ejercicio de sus cargos. Reglamento Interno de la Oficina
de Auditoria Interna (2012).

El proceso de Determinacion de Responsabilidades es la etapa final,
iniciada en la auditoria y sélo procede si después de haber culminado la potestad
investigativa se demostrara la existencia de hechos generadores de
responsabilidad administrativa. Esta fase es sumamente delicada, por las
sanciones tanto administrativas como civiles de las que pudieran ser sujetos los
funcionarios publicos.

En resumen, la Oficina de Auditoria Interna, es el érgano responsable del
control de los recursos y bienes publicos del Concejo Municipal de Baruta,
responsabilidad que ejerce mediante |a realizacién de auditorias y examenes cuyo
resultado debe ser presentado en un Informe Definitivo y discutido con la maxima
autoridad de la unidad objeto de evaluacién. Es aqui donde la formalizacion de
sus procesos juega un papel importante tanto para la elaboracion del informe,
como en la discusion del resultado con el usuario.

En el caso de la Coordinacion General de Control Posterior ademés de la
funcién de auditoria ya explicada anteriormente, se adiciona la funcién de la
Potestad Investigativa, esto se refiere a que si después de una auditoria se
detectan hechos contrarios a una disposicion legal, se debe iniciar una
investigacion para verificar si efectivamente existe algun dafio al patrimonio
publico, en este sentido, se realiza un proceso en el que se debe notificar a los

implicados cuales son las observaciones que se deben aclarar.
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En este sentido, al igual que en la auditoria las normas y procedimientos,
juegan un papel protagonico en este proceso y mas aun ante la delicada
responsabilidad de informar a un funcionario publico que podria estar sancionado
administrativamente por supuestos hechos realizados por él contrarios a una
disposicion legal.

Auditoria Interna

Potestad Determinacién de
Auditorias Investigativa Responsabilidades
Normas y Procedimientos Normas y Procedimientos Normas y Procedimientos
Informe Definitivo Informe Conclusivo

Productos Finales

Figura 3: Procesos de la Oficina de Auditoria Interna
Fuente: Herrera (2016)
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CAPITULO IV

Metodologia Utilizada

De acuerdo a Valarino y Yaber (2011) la investigacion y desarrollo “tiene
como propoésito indagar sobre necesidades del ambiente interno o entorno de una
organizacién, para luego desarrollar una solucién que pueda aplicarse en una
empresa o0 mercado”. p.94

En tal sentido, la presente investigacién concuerda con este tipo ya que
tiene como objetivo general disefiar un Manual de Normas y Procedimientos
partiendo de un diagnostico a la Unidad de Auditoria Interna del Concejo
Municipal de Baruta para determinar los requerimientos legales y administrativos
de su proceso de auditoria.

En concordancia con lo anterior, Valarino y Yaber (2011) nos plantean que
los trabajos insertos en investigacion y desarrollo tienen que ver con la “relacién
entre una necesidad identificada para ser atendida mediante un diagnéstico o
analisis y el desarrollo de una solucion, producto o servicio”. (p.94)

Asimismo, Hurtado define la Investigacion Proyectiva como la que “propone
soluciones a una situacién determinada a partir de un proceso de indagacién’.
p.122. En este sentido, es concordante con lo planteado por Valerino y Yaber en
cuanto al diagndstico que contempla la investigacion y desarrollo. Es decir,
investigacion y desarrollo es lo mismo que investigacion proyectiva.

El siguiente grafico nos presenta los verbos que pueden ayudar a

determinar que nos encontramos en presencia de dicha investigacion:

> Necesidades . Investigarlas Describiry
del Entorno Hacer Diagndstico analizar resultados

. Diseiiar producto
- . Servicio PR . Desarrollar

Aplicacién ¢ Implantar

Figura 4: Investigacion y Desarrollo
Fuente: Valarino y Yaber (p. 93, 2011)
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Ahora bien, Hurtado también plantea que la Investigacion Proyectiva
“‘implica explorar, describir, explicar y proponer alternativas de cambio, mas no
necesariamente ejecutar la propuesta’ p. 122. Este tipo de investigacién, incluye
los “proyectos factibles” de acuerdo al Manual de la Upel (2003).

En otras palabras, de acuerdo a Hurtado (2012) todas las investigaciones
que impliquen el disefio o creacion de algo con base en un proceso investigativo
es una Investigacion Proyectiva.

En este sentido es importante acotar que, “el término proyectivo esta
referido a proyecto en cuanto a propuesta. Sin embargo, a esta propuesta el
investigador puede llegar mediante vias diferentes que involucran procesos,
enfoques, métodos y técnicas propias: la perspectiva, la prospectiva y la
planificacidén holistica entre otras”. Hurtado (2012, p.124).

Se basa en - ~ Genera

Propuesta Causa o Proceso

explicativo
N———

Figura 5: Esquema para una investigacion Proyectiva
Fuente: Hurtado (2012

En concordancia con lo anterior, Tortolero (2015), nos habla de los pasos
que comprende la Investigacion Proyectiva que podemos visualizar en la siguiente

figura:

Diagnostico del Sustento tedrico Elaboracion de la

evento Innovacién

\ 4

Implementacion y

. p— de la Innovacion
a maodificar

Resultado

(Conclusiones) Evaluacién

de la Innovacidn

Figura 6: investigacion Proyectiva
Fuente: Tortolero (2015)
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En consecuencia el presente estudio es de tipo proyectivo, debido a que el
mismo se enfoca en la elaboracion de un Manual de Normas y Procedimientos de
Auditoria para la Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta,
iniciando con un diagnostico de dicha estructura organizativa, basado en un
marco referencial en el cual se plasma el sustento tedrico de la propuesta para
luego presentar el disefio de ia propuesta.

Ahora bien, una vez identificado el tipo de investigacién, es oportuno
determinar el disefio de la misma, en este sentido, Hurtado (2012) senala que “Si
el tipo de investigacion se define con base en el objetivo, el disefio de
investigacion se define con base en el procedimiento”. p. 155.

En este orden de ideas, Hurtado (ob. at) también acota que el “disefio
alude a las decisiones que se toman en cuanto al proceso de recoleccion de datos
(y de experimentacion en el caso de las investigaciones confirmatorias y las
evaluativas), que permitan al investigador lograr la validez interna de la
investigacion, es decir, tener un alto grado de confianza de que sus conclusiones
no son erradas”. p.155.

En concordancia con lo anterior, de acuerdo a Hurtado, el disefio se refiere
entonces a donde y cuando se compila la informacién, asi como la extension de la
informacion a recopilar, de modo que se pueda dar respuesta a la pregunta de
investigacion de la forma mas eficiente posible.

En este sentido, el disefio de la investigacién depende de a) Dénde obtener
la informacion, b) Cudndo buscar la informacion y ¢) Qué tanta informacion
buscar. En el caso de la presente investigacién, dado que comprende el disefio de
un Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria, la informacién se obtendra
encuestando a los funcionarios que laboran en la Unidad de Auditoria Interna del
Concejo Municipal de Baruta por lo tanto es una fuente directa en su contexto
natural lo que lo caracteriza como un disefio de campo. Pero por otra parte, se
consultaran las leyes, reglamentos y documentos escritos relacionados con los
procedimientos, de forma que también se hara uso de las fuentes documentales.
En conclusién el disefio sera de tipo mixto.

Ahora bien, como la informacién se va a recabar en un solo momento y en




34

el presente es un disefio transeccional contemporaneo y por Ultimo de acuerdo a
la cantidad de informacién, como el Manual esta enfocado sélo al proceso de
auditoria, el disefio seria de rasgo. En conclusion, el disefio de investigacion es
de campo, transeccional contemporaneo y de rasgo.

En este sentido, una vez determinado el tipo de investigacién, asi como el
diseno de la misma, es oportuno acotar que el presente trabajo abarca hasta el
disefio del Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria para la Unidad de
auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta, lo cual esta previsto en el
Instructivo para la presentacidn de Proyectos de Trabajos de Grado de
Especializacién y Maestria de la Universidad Catélica Andrés Bello para los
trabajos especiales de grado correspondientes a las especializaciones.

Para la elaboracion del manual, se seguiran los lineamientos o acapites
que contemplan dichos manuales de acuerdo a Alvarez (2008) y Tortolero (2010),
lo cual permitira organizar la informacion recolectada de forma apropiada, en vista
que los manuales de procedimientos tiene una conformacion general estandar,
ampliamente aceptada por todas las organizaciones.

No se prevén limitaciones para el acceso y difusiéon de la informacion en
tanto que la que se manejara es de indole publica.

En cuanto a los aspectos éticos, la investigacion no vulnera ni pone en
riesgo moral a la institucion ni a los informantes. Sin embargo, si se mantendra en
reserva los nombres de los funcionarios que suministran la informacion

fundamentalmente por razones técnicas.
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CAPITULO V
RESULTADOS

En relacién con el diagnostico realizado a la Oficina de Auditoria Interna del
Concejo Municipal de Baruta, se revisd la estructura organizativa, el recurso
humano y las competencias que por ley le corresponde ejecutar. Igualmente, se
converso con el personal adscrito a dicha Oficina, en especial con el Coordinador
General de Control Posterior, quien es el responsable directo del area de
auditoria.

En este sentido, se determind que la dependencia dispone de recurso
humano suficiente y calificado, adicionalmente cuenta con un Reglamento Interno
aprobado por la maxima la autoridad, donde se define la estructura organizativa y
se relacionan las competencias de acuerdo a la legislacion que la regula, sin
embargo, en dicho instrumento no se encuentran especificados las normas y los
procedimientos que sirvan de guia para el cumplimiento de sus atribuciones.

De igual forma, la estructura organizativa y las competencias de la Oficina
de Auditoria Interna se ajustan a lo establecido en la Ley de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control fiscal y a pesar de
contar con el recurso humano suficiente y calificado, se determiné que el mismo
ha rotado frecuentemente en los ultimos afios, esto debido entre otras causas, a
que el area de control fiscal es altamente competitiva en la administracion publica
en cuanto a salarios devengados.

En concordancia con lo anterior, las escalas de salarios en los cinco (5)
municipios que conforman el area metropolitana, a saber: Baruta, Chacao, Hatillo,
Sucre y Metropolitana son disimiles, siendo las mas bajas justamente las del
Municipio Baruta, lo que conlleva a la alta rotacién, que deriva en un constante
entrenamiento de nuevo personal en los procesos que por competencia debe

realizar la Oficina de Auditoria Interna.
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Ahora bien, los procesos medulares que realiza la Oficina son Auditoria,
Potestad Investigativa y Determinacion de Responsabilidades, en este sentido, la
Oficina cuenta con los manuales de normas y procedimientos de los dos Ultimos
procesos, es decir, Potestad Investigativa y Determinacion de Responsabilidades,
mas no con el manual de normas y procedimientos de auditoria.

Por lo anterior, el manual de Normas y Procedimientos de Auditoria
constituye una herramienta practica, por cuanto es una guia donde se describen
los pasos a seguir para la realizaciéon de las actuaciones fiscales, facilitando de
esta manera el trabajo, permitiendo mayores niveles de eficiencia y eficacia, asi
como facilitar la induccién y adiestramiento de nuevos auditores fiscales.

Se puede inferir, que el manual de Normas y Procedimientos es
fundamental para ejecutar los procesos de la Oficina de Auditoria Interna, para
lograr un uso eficiente de los recursos asignados tanto materiales como humanos
y financieros, alcanzar de forma 6ptima el cumplimiento de las metas.

De lo mencionado es evidente, que la inexistencia de un manual de
Normas y Procedimientos de Auditoria, afecta el rendimiento del personal en
cuanto no cuenta con un instrumento que lo guie en la realizacidon de sus
actividades dentro del marco legal aplicable, mas si tomamos en cuenta la alta
rotacion evidenciada en este diagnéstico.

Con base en el diagnoéstico realizado se identificd la necesidad de definir
directrices, mediante la elaboracion de un manual de Normas y Procedimientos de
Auditoria de la Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal del Municipio
Baruta, que garantice el cumplimiento de las atribuciones contempladas en ia Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal en dicho 6rgano de control interno.

Ahora bien, para la definicidon y concrecién de los procesos se hizo necesaria
la revision del marco legal que regula la materia de auditoria, en este sentido, se
revisé la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, las Normas

Generales de Auditoria de Estado emitidas por la Contraloria General de la




37

Republica, las Normas Generales de Control Interno emitidas por la Contraloria
General de Ia Republica y Regiamento Interno de la Oficina de Auditoria Interna.

Una vez analizada la base legal, se pudieron determinar las directrices que
sirvieron de base para la redaccién de las normas, asimismo se establecieron los
pasos que fueron corroborados con el Coordinador General de Control Posterior y
por ultimo se elabord el manual de Normas y Procedimientos de Auditoria que se
presenta en este trabajo.

Por el caracter aplicado de este trabajo, y a fin de ser reiterativo, el resuitado
del andlisis del marco juridico y normativo que reguia las Unidades de Auditoria
Interna que sustenta la propuesta; asi como la definicién de las normas y
procedimientos de auditoria de la Oficina de Auditoria Interna del Concejo
Municipal de Baruta del estado bolivariano de Miranda de acuerdo al marco
juridico, se encuentran subsumidas en el manual de Normas y Procedimientos

que se presenta a continuacion.




CONCEJO MUNICIPAL DE BARUTA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Rocio Herrera
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/

INTRODUCCION

El presente Manual regula las normas y procedimientos para la realizacion de las
actuaciones fiscales que por competencia que le confiere que le confiere la Ley
Orgénica de La Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional

realiza la Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta.

En este sentido, con la implementaciéon de este manual, se espera contar con un
instrumento que detalle los lineamientos y los procedimientos a seguir para llevar
a cabo una de las competencias mas relevantes del control fiscal, como lo es la
realizacion de auditorias sobre el uso de los recursos publicos en pro de la

satisfaccion de las necesidades colectivas.

La Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta realizara el
examen posterior, objetivo, sistematico y profesional de las actividades
administrativas, presupuestarias y financieras de dicho érgano legislativo, con el
fin de evaluarlas, verificarlas y elaborar el respectivo informe con las
observaciones u hallazgos, criterios, conclusiones y recomendaciones

correspondientes.

Para el cumplimiento de su misién, funciones y objetivos, asi como el logro de sus

metas la Oficina de Auditoria Interna tendra la estructura organizativa basica

siguiente:
1. Despacho del Auditor Interno.
2. Coordinaciéon General de Control Posterior.
3. Coordinaciéon General de Determinacién de Responsabilidades.
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:
Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016

Auditor Interno Presidente
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El presente manual sera aprobado por la maxima autoridad del Concejo Municipal
de Baruta y sera publicado en la Gaceta Municipal del municipio Baruta. La
Oficina de Auditoria Interna sera la responsable de su implantacién, revision y

actualizacion.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente




42

Concejo Municipal de Baruta
Oficina de Auditoria Interna

Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria J

Objetivo General:

Especificar las normas y procedimientos para que el personal adscrito a la Oficina
de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta realice sus actuaciones de

control en el marco de lo establecido en el régimen legal respectivo.

Objetivos Especificos:

1 Servir de guia para que el personal de la Oficina de Auditoria interna
realice sus procesos cumpliendo con el principio constitucional de
legalidad.

2. Servir de instrumento de induccion para los nuevos ingresos de personal.

3. Cumplir con lo establecido en la Normas Generales de Control Interno
emitidas por la Contraloria General de la Republica en cuanto al sistema de

Control Interno de la Oficina de auditoria Interna

Marco Legal:

1. Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

2 Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria Genera! de la Republica 'y
del Sistema Nacional de Control Fiscal.

3. Normas Generales de Auditoria de Estado emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

4. Normas Generales de Control Interno emitidas por la Contraloria General

de la Republica.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzélez Abrit 20186
Auditor Interno Presidente
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NORMAS

De la Planificacion

1.

La Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta debera
realizar anualmente un Plan Operativo en el que se establezca, entre otras

competencias, las auditorias a realizar por dicha oficina.

El Plan Operativo de la Oficina de Auditoria Interna contemplara las
actividades a realizar, asi como los recursos humanos y materiales que
requerira para llevar a cabo los objetivos, considerando los principios de
economia, objetividad, oportunidad y relevancia material, teniendo en

cuenta que el control no puede superar lo beneficios que se esperan de él.

Las actuaciones registradas en el Plan Operativo seran de obligatorio
cumplimiento por parte de la Oficina de Auditoria Interna, siendo objeto de

variacion a solicitud justificada por parte del Coordinador General de
Control Posterior.

El Coordinador General de Control Posterior estimara las auditorias a
realizar en el afo tomando en cuenta las solicitudes de la Contraloria
General de la Republica, las de la Contraloria del estado bolivariano de
Miranda, las de la Contraloria Municipal de Baruta, las denuncias recibidas,
los resultados de actuaciones de afios anteriores, asi como la situacion

administrativa y las areas de interés del Concejo Municipal de Baruta.

Las auditorias deberan desarroliarse considerando sus cuatro fases:

planificacién, ejecucion, presentacion de resultados y seguimiento.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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6. El

Coordinador General de Control Posterior velard porque las auditorias

realizadas tengan como finalidad determinar lo siguiente:

a)

b)

El cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales,
sublegales y técnicas por parte del Concejo Municipal de Baruta.

El grado de operatividad y eficacia del sistema de control interno del
Concejo Municipal de Baruta y contribuir a su fortalecimiento mediante
la formulacion de las correspondientes observaciones.

La eficacia, eficiencia, economia, calidad e impacto en el uso de los
recursos publicos y de los procesos que ejecuta el Concejo Municipal
de Baruta con miras a su optimizacion.

El grado de cumplimiento de los objetivos previstos con relacién a las
metas programadas.

La sinceridad de las operaciones realizadas y la informacion
examinada.

7. Las auditorias contempladas en el Plan Operativo Anual deberan incluir

objetivo, alcance, fecha de inicio, fecha de término y recurso humano

asignado.

8. El Plan Operativo sera realizado por la Oficina de Auditoria Interna en

noviembre de cada afio y sera sometido a la consulta del Presidente del

Concejo Municipal de Baruta para que éste pueda sugerir la inclusion de

alguna actuacion que considere relevante para la buena gestion del 6rgano

legislativo municipal.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Auditor interno Presidente

Rocio Herrera Darwin Gonzélez Abril 2016
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v

9. El Auditor Interno en conjunto con el Coordinador de Control Posterior
seran responsables de la ejecucion del Plan Operativo, en caso, de que por
alguna circunstancia no prevista sea necesario incluir alguna actuacién, se

hara siempre que se cuente con |los recursos necesarios para tal fin.

10. El Coordinador de Control Posterior presentara al Auditor Interno informes
trimestrales de gestion e informara de cualquier desviacion importante que

sufra el Plan Operativo.

11.El Coordinador General de Control Posterior al inicio de cada trimestre
informara a los Auditores sobre las actuaciones a realizar y discutird con

ellos el alcance de las mismas.

De la ejecucién de la auditoria:

12.El Coordinador General de Control Posterior asignara a cada Auditor Fiscal
las actuaciones de acuerdo al Plan Operativo mediante credencial firmada

por el Auditor Interno.

13.El Coordinador General de Control Posterior ejercera una efectiva
supervision de la auditoria desde la fase de planificacion hasta la fase de
seguimiento, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos.

14 _El Auditor Fiscal sera responsable de elaborar el programa de trabajo para

cada actuacion asignada mediante credencial.

15.El programa de trabajo incluira la identificacion del objeto a evaluar, el tipo

de auditoria, el origen de la auditoria, el objetivo general, los objetivos

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzélez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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16

17

18.

especificos, el alcance, el enfoque de la auditoria, los métodos,
procedimientos, técnicas y actividades, producto esperado de cada fase de
auditoria y plazo estimado para realizarlas, recursos humanos destinados a
la auditoria y responsables de cada fase y por ultimo niveles de

aprobacion.

.El Auditor Fiscal debera discutir con el Coordinador General de Control
Posterior el Programa de Trabajo, para garantizar que los métodos,
procedimientos, técnicas y actividades serviran para lograr el objetivo de la

actuacion.

.El Auditor Fiscal debera evaluar el riesgo de la auditoria el cual comprende
los riesgos inherentes, de control y de deteccién a los que podra
enfrentarse en la fase de ejecucion de la auditoria, con el fin de prever las
acciones que compensen los efectos de aquellos riesgos que
efectivamente llegaren a materializarse; determinar como se trataran
aquellos hechos cuya probabilidad de ocurrencia sea incierta pero
relevante para la consecucion de los objetivos de la auditoria; determinar
las areas criticas; ajustar la muestra de auditoria, el tiempo de su ejecucion

y definir los procedimientos, métodos y técnicas de auditoria a aplicar.

El Auditor Fiscal debera evaluar los mecanismos de control interno
implementados en el Concejo Municipal de Baruta para determinar su
eficacia y efectivo cumplimiento, asimismo, debera evaluar el cumplimiento

de la normativa legal, sublegal y técnica aplicable.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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19.El Auditor Fiscal sera responsable de la ejecucion del Programa de
Trabajo, en caso que por razones justificadas requiera prorroga para
alcanzar el objetivo de la actuacion, solicitara oportunamente por escrito al

Coordinador General de Control Posterior el tiempo adicional requerido.

20.El Auditor Fiscal debera evaluar con el Coordinador General de Control
Posterior, los requerimientos a solicitar a la Oficina 0 Unidad Auditada,
siempre velando por requerir sélo lo necesario para no recargar de trabajo
innecesario a la Unidad Auditada y evitar costos por fotocopias no

justificadas.

21.El Coordinador General de Control Posterior deberé asignar las auditorias
mediante la elaboracion de una Credencial a nombre de! auditor o

auditores designados.

22.El Coordinador General de Control Posterior debera aprobar el Programa
de Trabajo elaborado por el Auditor Fiscal una vez haya revisado la

congruencia del objetivo y el alcance, con las pruebas y los requerimientos.

23.El Auditor Fiscal preparara la comunicacién que sera enviada a la Oficina o
Unidad administrativa auditada para solicitar los requerimientos necesarios
para realizar la auditoria, una vez aprobado el Programa de Trabajo, y
dicha comunicacién debera ser firmada por el Coordinador General de

Control Posterior.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracidn:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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24.El Auditor Fiscal sélo solicitara como requerimiento aquello que sea
medular para iniciar la actuacién, tales como listados para elegir la
muestra, procesos especificos, etc.

25.El Auditor Fiscal no podra solicitar ningiin requerimiento que él pueda y/o
deba chequear en las instalaciones de la Oficina o Unidad administrativa
auditada del Concejo Municipal de Baruta.

26.El Auditor Fiscal debera ejercer sus competencias sin entrabar el normal
funcionamiento del Concejo Municipal de Baruta, en este sentido, otorgara
un lapso de cinco (5) dias habiles y en caso de que se solicite prérroga se
concedera un lapso adicional de tres (3) dias habiles a la Oficina o Unidad

auditada para la entrega de requerimientos.

27.El Auditor Fiscal una vez recibidos los requerimientos debera revisarios con
el objeto de chequear que cumplan con lo solicitado, de no ser asi, debera
informarlo al Coordinador General de Control Posterior, quién sera
responsable de dirigirse a la maxima autoridad de la Oficina o Unidad
administrativa auditada.

28.El Auditor Fiscal una vez revisados los requerimientos debera comenzar a
aplicar las pruebas disefiadas contempladas en el Programa de Trabajo
debidamente aprobado y revisado por el Coordinador General de Control

Posterior.

29.El Auditor Fiscal sera responsable de obtener las evidencias relevantes,
suficientes y competentes, que le permitan tener la certeza razonable de

que los hechos revelados se encuentran satisfactoriamente comprobados;

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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30.

31.

32.

que las evidencias son validas y confiables, asi como de que exista
relacion entre éstas y los hechos que se pretenden demostrar, todo ello
con el fin de fundamentar, razonablemente, los juicios, opiniones,

conclusiones y recomendaciones que formule.

El Auditor Fiscal sera responsable de conformar los Papeles de Trabajo
que sustentaran las pruebas realizadas, asi como lo hallazgos

determinados en la ejecucion de la actuacion fiscal.

Los Papeles de Trabajo constituiran el respaldo del Informe Preliminar y del
Informe Definitivo, y deberan contener las evidencias de los hallazgos y las
observaciones, los analisis, comprobantes, verificaciones e
interpretaciones que los sustentan, asi como los datos de identificacién del

Auditor Fiscal responsable de su elaboracion y del Coordinador General de

Control Posterior.

Los Papeles de Trabajo deberan ser legibles, pertinentes, completos,
comprensibles y detallados; y estar organizados en orden logico vy
debidamente referenciados y se resguardaran en la Oficina de Auditoria
Interna por 0 menos diez (10) afos, salvo que consten en ellos derechos o
acciones a favor de los érganos y entes sujetos a control o que estén

desprovistos de efectos juridicos.

33.El Auditor Fiscal solo solicitard copias certificadas de las evidencias

documentales en aquellos casos en que se aprecien como pruebas o
indicios de actos, hechos U omisiones que pudieren acarrear

responsabilidad administrativa, civil o penal.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracién:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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34.El Auditor Fiscal dejara constancia de cada una de las pruebas realizadas
asi como de los resultados de las mismas y debera llenar el formato de

“Hallazgos” en el caso de encontrar observaciones que inobserven alguna
norma legal o sublegal.

35.El Auditor Fiscal debera levantar acta sobre aquellas situaciones que

requieran dejar constancia en presencia de los auditados.

36.El Coordinador General de Control Posterior conjuntamente con el Auditor
Fiscal debera deberan someter a la consideracion de los responsables de
las areas involucradas del Concejo Municipal de Baruta, las observaciones
y hallazgos detectados, con la finalidad de asegurar la solidez de las
evidencias, |la validez de las conclusiones y la pertinencia de las eventuales
recomendaciones que se llegaran a formalizar en el Informe Preliminar de
Auditoria.

De la Presentacion de Resultados

37.La Oficina de Auditoria Interna informara mediante el Informe Preliminar a
la dependencia auditada del Concejo Municipal de Baruta, de los
resultados preliminares de la actuacién realizada, a fin de que esta
verifique las observaciones y hallazgos de la auditoria y formule los

alegatos que estime pertinentes de ser el caso.

38.E! Auditor Fiscal presentara los resultados de su actuacion mediante el

Informe Preliminar redactado de forma clara, |6gica, objetiva precisa,

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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imparcial y constructiva, sin equivocos o ambigliedades; fundamentado con
los correspondientes soportes.

39.El Auditor Fiscal debera revisar el Informe Preliminar en conjunto con el
Coordinador General de Control Posterior, analizando las pruebas

realizadas, los hallazgos detectados y los Papeles de Trabajo elaborados.

40.El Informe Preliminar debera contener el objetivo, el alcance, una breve
resefia de la Oficina o Unidad auditada, asi como los hallazgos
encontrados mediante una breve narracion de los hechos ocurridos, el
articulo de la norma legal o sublegal que se esta incumpliendo, asi como la
causa Yy la consecuencia que generd el hallazgo detectado.

41.Las causas por las cuales se generd el hallazgo detectado deberan ser
proporcionadas, en la medida de lo posible, por el funcionario responsable
de la actividad auditada y las consecuencias seran aportadas por el Auditor

Fiscal que realiza la auditoria.

42.Las causas deberan ser bien precisas porque las mismas determinaran las
recomendaciones, que deberan ser incluidas en el Informe Definitivo con el
objetivo de subsanarlas y fortalecer el sistema de control interno de la
dependencia auditada.

43 El Coordinador de Control posterior una vez revisado el Informe en
conjunto con los Papeles de Trabajo, debera remitilo a la maxima

autoridad de la dependencia auditada y le concedera un lapso de diez (10)

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracion:

Abril 2016
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habiles para su revision y realizaciéon de observaciones de ser el caso y

podra otorgar una proérroga por un lapso adicional de cinco (5) dias habiles.

44 ElI Coordinador de Control Posterior podra reunirse con la maxima
autoridad de la Oficina o Unidad administrativa para solventar cualquier

duda que se genere de la revisidén del Informe Preliminar.

45.El Coordinador de Control Posterior velara porque el Auditor Fiscal haya
valorado los alegatos sobre los resultados preliminares o la presentacion
de evidencias vinculadas con los mismos que realice la autoridad

competente de la dependencia auditada.

46.El Auditor Fiscal una vez finalizado el lapso otorgado para la revision del
informe Preliminar, ya analizados los alegatos presentados por la
dependencia auditada o trascurrido el plazo otorgado para su presentacién
sin haberlos recibido, procedera a elaborar el Informe Definitivo, que
contendra ademas de lo que incluye el Informe Preliminar, las conclusiones

y las recomendaciones.

47.Las conclusiones corresponderan a lo planteado en el objetivo de la
actuacion y las recomendaciones estaran dirigidas a corregir y evitar las
situaciones detectadas en los hallazgos, deberan ser concretas y serviran
de base para que la maxima autoridad de la dependencia auditada elabore
el Plan de Acciones Correctivas.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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48.El Auditor Fiscal elaborara el Informe Definitivo, le asignara el codigo, la

caratula respectiva y sera discutido y revisado con el Coordinador General

de Control Posterior.

49.El Coordinador General de Control Posterior presentara el Informe
Definitivo al Auditor Interno y le informara de los hallazgos mas

significativos encontrados.

50.El Coordinador General de Control Posterior una vez que tenga el visto
bueno del Auditor Interno elaborara la comunicacién para que el Informe

Definitivo sea enviado a la Oficina o Unidad administrativa auditada.

51.El Coordinador General de Control Posterior solicitara la valoracion juridica
del Informe Definitivo, en que caso de que en alguno de los hallazgos
detectados haya tenido como consecuencia dafio al patrimonio publico o

sea un posible hecho generador de responsabilidad administrativa.

52.En la comunicacion mediante la cual se envia el Informe Definitivo a la
maxima autoridad de la dependencia auditada, se debera requerir que
elabore el Plan de Acciones correctivas con base en las recomendaciones
formuladas en el informe, a los fines de su analisis y posterior seguimiento,
para ello se le otorgara con un lapso de treinta (30) dias habiles para
enviarlo, asi como para evaluar las recomendaciones contenidas en el
Informe Definitivo y de considerarlo pertinente podra proponer la sustitucion

de alguna de ellas, siempre que conlleven al mismo objetivo.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracién:

Rocio Herrera Darwin Gonzdlez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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53.El Coordinador General de Control Posterior debera velar por que la

dependencia auditada consigne el Plan de Acciones Correctivas y esté

acorde con lo solicitado.

54 E| Coordinador de Control Posterior sera responsable de analizar el Plan
de Acciones Correctivas implementado por la dependencia auditada con el
fin de determinar su concordancia con las recomendaciones formuladas en
el Informe Definitivo.

Del Seguimiento:

55.E! Plan de acciones correctivas servira para realizar la dltima fase de la
auditoria, que es el Seguimiento, de acuerdo al lapso en que la
dependencia auditada realizara las acciones correctivas con el objetivo de

subsanar las observaciones o hallazgos detectados.

56.El Coordinador General de Control Posterior una vez finalizado e! lapso en
el cual la maxima autoridad de la dependencia auditada se comprometié a
emprender las acciones correctivas, asignara a un Auditor Fiscal para que
verifique el cumplimiento y eficacia de tales acciones para subsanar las

causas que dieron origen a las observaciones o hallazgos detectados.

57.El Auditor Fiscal presentara un informe Definitivo como resultado de la
evaluacion del cumplimiento del Plan de Acciones Correctivas presentado

por la dependencia auditada.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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PROPOSITO

Estimar las auditorias a realizar en el afio fiscal por la Oficina de Auditoria Interna
del Concejo Municipal de Baruta

ALCANCE

Intervienen en el proceso: La Oficina de Auditoria Interna, la Contraloria General

de la Republica, la Contraloria del estado bolivariano de Miranda y la Contraloria
Municipal de Baruta

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Compete a la Oficina de Auditoria Interna elaborar la planificacion anual
de las auditorias a realizar en el Concejo Municipal de Baruta.

¢ Compete a la maxima autoridad otorgar los recursos financieros a la
Oficina de Auditoria Interna para que pueda ejecutar su planificacion
anual.

e La planificacion anual debe ser elaborada por la Coordinacién General de
Control Posterior y aprobada por el Auditor Interno de la Oficina de
Auditoria Interna.

e Toda actuaciéon a realizar por la Oficina de Auditoria Interna debe estar

contemplada en la Pianificacion Anual.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzélez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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CARTA DEL PROCESO

Nombre del Proceso:

Planificacion de las auditorias

Status (indicar actual o propuesto)

Actual

Propésito:

Estimar las auditorias a realizar en el afio fiscal por la Oficina de Auditoria Interna del Concejo

Municipal de Baruta.

Parametros del Proceso

Inicia desde: Los resultados de afios anteriores y solicitudes adicionales

Llega hasta: La elaboracion del Plan Operativo Anual

Salida (Servicio o Producto)

Plan Operativo Anual

Auditor interno

Especificaciones

El Plan Operativo debe estar aprobado por el

Entradas

Informes de Auditoria
Solicitudes adicionales

Especificaciones

Los Informes y las solicitudes
deben estar por escrito

Proveedores

Oficina de Auditoria Interna /
Contraloria General, estadal ¢
municipal

Partes Interesadas en el Proceso

Clientes o usuarios

Oficina de Auditoria Interna

Responsable o dueio

del proceso
Coordinador General de
Control Posterior

Participantes del
proceso

Auditor Interno
Coordinador General de
Control Posterior

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracién:

Abril 2016
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Procedimiento: De la Planificacion

Responsable: Accion:

Coordinador General de 1. Elabora el Plan Operativo Anual con
Control Posterior -
base en los resuitados de afos
anteriores y nuevas solicitudes de
actuaciones.

2. Discute con el Auditor Interno el Plan
Operativo Anual de Ila Oficina de

Auditoria Interna.

. 3. Sugiere modificaciones e inclusiones al
Auditor interno 9

Plan Operativo Anual.

Coordinador General de 4. Corrige el Plan Operativo Anual y lo

Control Posterior somete a Aprobacion del Auditor interno.

5. Aprueba el Plan Operativo Anual y lo
Auditor Interno remite al Presidente del Concejo
Municipal para su conocimiento y al
Coordinador  General de  Control

Posterior para su ejecucion.

Coordinador General de

Contro!l Posterior Recibe y archiva el Plan Operativo Anual

Fin del procedimiento

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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Flujograma: De la Planificacion

Coordinador General de Control Posterior

Auditor Interno

Elabora el Plan
Operativo Anual

4
Revisa el Plan Oper}atnvo Sugiere modificaciones
Anual con el Auditor > | al Plan Operativo Anual
Interno
v 4
Realiza las Remite las
modificaciones al Plan < modificaciones del Plan
Operativo Anual Operativo Anual
y
Remite al Auditor Recibe y Aprueba el Plan
Interno el Plan —> Operativo Anual
Operativo Anual
Recibe y Archiva el Plan
Operativo Anual <
N4
Fin
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Darwin Gonzalez
Presidente

Abril 2016
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REGISTROS

ldentificacion Tipo de Archivo Custodio Acceso .I;i:'tr;?;:ne c:')e(gii(t)rge

Plan Fisico Oficina de Personal de
Operativo Auditoria la OAl .

Anual Interna 10 afios POA XX

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo Identificacion
OAI-001 Auditoria programada ejercicio fiscal XXXX
OAI-002 Requerimiento de Mobiliario

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracion:

Abril 2016




60

Concejo Municipal de Baruta
Oficina de Auditoria Interna

Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria

PROPOSITO

Realizar las auditorias estimadas en el Plan Operativo Anual de la Oficina de

Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta.

ALCANCE

Intervienen en el proceso: La Oficina de Auditoria Interna y la dependencia

auditada del Concejo Municipal de Baruta.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

+ Compete a la Coordinacion General de Control Posterior de la Oficina de

Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta la realizaciéon de las

auditorias con el fin de velar por eficaz utilizacion de los recursos

asignhados.

¢ Compete atodas las dependencias organizativas que conforma el Concejo

Municipal de Baruta brindar oportunamente los requerimientos solicitados

por la Oficina de Auditoria Interna para la realizacion de las auditorias.

e Compete a la Coordinacion de Control de Posterior mantener una

constante supervision del trabajo realizado por el Auditor Fiscal.

e Compete a la dependencia auditada solicitar prérroga para la entrega de

los requerimientos solicitados, en caso de que sea necesario.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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CARTA DEL. PROCESO

Nombre del Proceso:

Ejecucion de las auditorias

Status (indicar actual o propuesto)

Actual

Propésito:
Realizar las auditorias estimadas en el Plan Operativo Anual de la Oficina de Auditoria Interna
del Concejo Municipal de Baruta.

Parametros del Proceso

Inicia desde: Auditor recibe la credencial

Llega hasta: La elaboracion de los hailazgos y los Papeles de Trabajo

Salida (Servicio o Producto) Especificaciones

Papeles de Trabajo Los Papeles de Trabajo deben estar
ordenados y archivados. El acta firmada por la

Acta de discusion de Hallazgos dependencia auditada

Entradas Especificaciones Proveedores

Requerimientos de Auditoria | Los requerimientos deben | Dependencia Auditada
estar por escrito avalados por
la dependencia auditada.

Partes Interesadas en el Proceso

Clientes o usuarios Responsable o duefio | Participantes del
del proceso proceso

Auditor Fiscal Coordinador General de
Control Posterior
Auditor Fiscal

Dependencia Auditada

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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Procedimiento: De la Ejecucion de las Auditorias

Responsable:

Accion:

Coordinador General de
Control Posterior

1. Asigna a los Auditores Fiscales mediante
la Credencial las auditorias a realizar en
el trimestre.

2 Solicita a los Auditores Fiscales el Plan
de Actividades.

Auditor Fiscal

3. Recibe la Credencial y elabora el
Programa de Trabajo.

4 Discute el Programa de Trabajo con el
Coordinador  General de  Control

Posterior.

Coordinador General de
Control Posterior

5. Verifica que el Programa de Trabajo
contemple el objetivo general y los
objetivos especificos de la auditoria, asi
como las pruebas a realizar y los
requerimientos a solicitar.

6. Solicita al auditor que realice los cambios
al Programa de Trabajo en caso de que

sea requerido.

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Darwin Gonzalez Abril 2016
Presidente
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Procedimiento: De la Ejecucién de la Auditoria

Responsable

Accion

Auditor Fiscal

7. Realiza los cambios al Programa de
Trabajo.

8. Elabora el listado de requerimientos.

9 Entrega al Coordinador General de
Control Posterior el Programa de Trabajo
y el listado de requerimientos de la

auditoria.

Coordinador General de
Control Posterior

10.Firma el Programa de Trabajo de la
Auditoria en sefial de aprobacion y
revisa el listado de requerimientos, en
caso de estar de acuerdo elabora la
comunicacion y lo  remite a la
dependencia auditada, otorgando un
lapso acorde con los requerimientos.

11.Recibe los requerimientos, los revisa y
los remite al Auditor Fiscal responsable

de la auditoria.

Auditor Fiscal

12.Recibe los requerimientos los revisa y
realiza las pruebas previstas en el

Programa de Trabajo.

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Darwin Gonzélez Abril 2016
Presidente
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Procedimiento: De la Ejecucién de la Auditoria

Responsable

Accion

Auditor Fiscal

13.Evallua el Sistema de Control Interno de
la dependencia auditada.

14. Aplica los procedimientos y técnicas a la
muestra seleccionada.

15.Realiza pruebas adicionales en caso de
ser necesario.

16.Elabora la ficha de hallazgo, en caso de
ser necesario, evidenciando la
observacion el criterio, la causa y el
efecto.

17.Archiva las fichas de hallazgo en los
papeles de trabajo.

18.Discute con el Coordinador General de
Control Posterior los hallazgos

encontrados.

Coordinador General de
Control Posterior

19.Revisa los hallazgos encontrados,
verifica que estén sustentados y
enmarcados en el objetivo de la
auditoria.

20.Solicita una reunién al jefe de la oficina

auditada y asiste con el auditor fiscal.

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por: Fecha de elaboracién:

Darwin Gonzélez Abril 2016
Presidente
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Procedimiento: De la Ejecucion de la Auditoria

Responsable

Accion

Jefe de la dependencia
Auditada

21.Recibe al
Control Posterior y al Auditor Fiscal,
revisa las observaciones encontradas vy
firma la planilla de hallazgos en caso de
estar de acuerdo, en caso contrario

expone los argumentos y consignan los

Coordinador General de

respectivos documentos probatorios.

Coordinador General de
Control Posterior

22.Solicita al Auditor Fiscal la elaboracién
del Informe Preliminar.

23.Fin del Procedimiento.

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracion:

Abril 2016
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Flujograma: De la Ejecucion

Coordinador General de Control

Posterior

Auditor Fiscal

)

A 4

Elaboray entrega la
Credencial al Auditor Fiscal
de acuerdo Plan Operativo

Anual

!

Solicita la elaboracién
del Programa de Trabajo

Recibe la Credencial y
elabora el Programa de
Trabajo

A 4

Revisa el Programa de
Trabajo con el Coordinador
General de Control
Posterior

v

Aprueba el Programa de
Trabajo y lo remite al
Auditor Fiscal

Realiza modificaciones
al Programa de trabajo y
solicita aprobacién

A4

Recibe el Programa de
Trabajo aprobado

'

Solicita los
requerimientos a la
dependencia auditada

'

Evalua el Sistema de
Control Interno de la
Dependencia Auditada

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracién:

Abril 2016
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Flujograma: De la Ejecucién

Coordinador General de Control
Posterior

Auditor Fiscal

Revisa los hallazgos y

Evalua el cumplimiento
de las normas legales,
sublegales o técnicas

A 4

Aplica los procedimientos y
técnicas a la muestra
seleccionada

v

Elabora las cédulas de
hallazgos

!

Elabora los papeles de
trabajo

A 4

realiza las observaciones
pertinentes

!

Remite las
observaciones al

A

Revisa los Hallazgos con
el Coordinador General
de Control Posterior

Y

Auditor Fiscal

Recibe las
observaciones y realiza
las correcciones

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzélez

Presidente

Fecha de elaboracion:
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Flujograma: De la Ejecucion

Coordinador General de Control
Posterior

Auditor Fiscal

Recibe los Hallazgos y

solicita reunién con la
dependencia auditada

A

A

Realiza reunién con ia
dependencia auditada y el
Auditor Fiscal

A 4

Revisan los hallazgos y
elaboran acta de la
reunion

A

Elabora los papeles de
trabajo

A 4

Solicita al Auditor Fiscal
la Elaboracién del

Entrega los hallazgos
corregido al Coordinador
General de Control
Posterior

Informe Preliminar

Y

Inicia el Proceso de
Presentacion de
Resultados

Fin

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracion:
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REGISTROS
Identificacion Tipo de Archivo Custodio Acceso Tiempq ,de Cédi_go de
retencién registro
Papeles de . Oficina de Personal de
Trabajo Fisico Auditoria la OAI 10 afios PT XX
Interna

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo Identificacion
OA-003 | Credencial
N/A Programa de Trabajo
N/A Solicitud de Requerimientos
OAI-004 Cédula de Hallazgos

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracion:

Abril 2016
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PROPOSITO

Elaborar los Informes Preliminar y Definitivo producto de las auditorias realizadas

por la Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta.

ALCANCE

Intervienen en el proceso: La Oficina de Auditoria Interna y la dependencia

auditada del Concejo Municipal de Baruta.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Compete a la Coordinacién General de Control Posterior la elaboracién de

los informes Preliminar y Definitivo.

e Compete al Coordinador General de Control Posterior la aprobacién del

Informe Preliminar y al Auditor Interno la aprobacién del Informe Definitivo.

e Compete a la dependencia auditada realizar los descargos que considere

al revisar el Informe Preliminar.

e Compete a la dependencia auditada elaborar el Plan de Acciones

Correctivas una vez recibido el Informe Definitivo.

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzélez
Presidente

Fecha de elaboracién:

Abril 2016
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CARTA DEL PROCESO

Nombre del Proceso:

Presentacién de los Resultados

Status (indicar actual o propuesto)

Actual

Proposito:

Elaborar los Informes Preliminar y Definitivo producto de las auditorias realizadas por la

Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta.

Parametros del Proceso

Inicia desde: El acta de discusion de hallazgos

Llega hasta: La elaboracion del Informe Preliminar y el Informe Definitivo

Salida (Servicio o Producto)

Informe Preliminar
Informe Definitivo

Interno

Especificaciones

El Informe Preliminar tiene validez con la firma
del Coordinador General de Control Posterior
y el Informe Definitivo con la firma del Auditor

Entradas

Acta de Discusion de
Hallazgos.

Especificaciones

El Acta de Hallazgos debe
estar por escrito y
debidamente firmada

Proveedores

Auditor Fiscal

Partes Interesadas en el Proceso

Clientes o usuarios

Dependencia Auditada

Responsable o dueiho

del proceso
Auditor Fiscal

Participantes del
proceso

Coordinador General de
Control Posterior
Auditor Fiscal

Elaborado por:

Rocic Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracion:

Abril 2016
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Procedimiento: De la Presentacién de Resultados

Responsable: Accion:

Auditor Fiscal 1. Elabora el Informe Preliminar de
acuerdo a lo establecido en la
normativa.

2. Entrega el borrador del Informe
Preliminar al Coordinador General de
Control Posterior para su revision y
aprobacién.

Coogcgzte;gflgoG;gige;l de 3. Revisa el borrador del informe
preliminar y realiza observaciones de
ser el caso.

Auditor Fiscal 4, Corrige e imprime el Informe
Preliminar y solicita la firma del
Coordinador General de Control
Posterior.

5. Archiva una copia del Informe
Preliminar en los Papeles de Trabajo.

COO&%;::S?;S;Z‘:L?' de 6. Firma el Informe Preliminar y lo remite
con una comunicacion al jefe de la
dependencia auditada y le otorga un
lapso de diez (10) dias habiles para

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016

Auditor Interno

Presidente




-

73

Concejo Municipal de Baruta
Oficina de Auditoria Interna
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Procedimiento: De la Presentacion de los Resultados

Responsable:

Accion:

Coordinador General de
Control Posterior

realizar observaciones.

7. Recibe respuesta de la dependencia
auditada sobre el Informe Preliminar.

8. Discute con el Auditor Fiscal la
inclusion de algun descargo de ser el
caso.

9 OSolicita al Auditor Fiscal |a

elaboracion del Informe Definitivo.

Auditor Fiscal

10.Elabora el Informe  Definitivo,
incluyendo las  conclusiones vy
recomendaciones.

11.Remite para su revision el Informe
Definitivo al Coordinador General de
Control Posterior.

Coordinador General de
Control Posterior

12.Revisa el Informe Definitivo y realiza

observaciones de ser el caso.

Auditor Fiscal

13.Corrige el Informe definitivo y lo
remite al Coordinador General para

gue los revise con el Auditor Interno.

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por: Fecha de elaboracién:

Darwin Gonzalez Abril 2016
Presidente
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Procedimiento: De la Presentacion de los Resultados

Responsable: Accion:

Auditor Interno 14.Revisa el Informe Definitivo y lo firma
en caso de estar de acuerdo con su
contenido, en caso contrario Io
devuelve al Coordinador General
para su correccion.

Coordinador General de 15.Recibe el Informe Definitivo

Control Posterior debidamente firmado por el Auditor

interno y elabora comunicacién para
remitirlo a la dependencia auditada y
solicitarle el Plan de Acciones
Correctivas.

16.Entrega copia al Auditor Fiscal del
Informe Definitivo debidamente
firmado para que lo archive con los
Papeles de Trabajo.

17.0torga un lapso de 15 dias habiles a
la dependencia auditada para que
realice de considerario necesario,
cambios sobre las recomendaciones
emitidas y remitir el Plan de Acciones

Correctivas.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracién:

Raocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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Procedimiento: De la Presentacion de los Resultados

Responsable:

Accion:

Dependencia Auditada

18.Elabora el Plan de Acciones
Correctivas.

19.Remite el Plan de Acciones
Correctivas a la Oficina de Auditoria

Interna.

Coordinador General de
Control Posterior

20.Recibe y revisa el Plan de Acciones
Correctivas y de ser necesario realiza
observaciones al jefe de la

dependencia auditada.

21.Remite copia del Plan de Acciones
Correctivas al Auditor Fiscal para que

lo archive en los Papeles de Trabajo.

22.Toma en consideracion para la
elaboracion del Plan Operativo Anual
en cuanto a la planificacion de los

seguimientos.

Auditor Fiscal

23.Archiva el Plan de acciones
Correctivas en los Papeles de

Trabajo.

24.Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Darwin Gonzalez Abril 2016
Presidente
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Flujograma: De la Presentacion de Resultados

Coordinador General
de Control Posterior

Auditor Fiscal

Dependencia Auditada

Revisa el Informe
Preliminar

( Inicio )

Yy

A

Ao

‘|

Elabora comunicacién y
lo remite a la
dependencia auditada

Elabora y remite el
Informe Preliminar

Recibe y corrige el
Informe Preliminar

Recibe los descargos, los
revisa y de ser procedentes
los remite al Auditor Fiscal

Recibe y Revisa el
Informe Preliminar

!

considere pertinentes en el

A

|

Remite los descargos al
Auditor Fiscal para que
elabore el Informe
Definitivo

Recibe los descargos y
elabora el Informe

Definitivo

Remite los descargos que

lapso previsto

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Intemo

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracion:

Abril 2016
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Flujograma: De la Presentacion de Resultados

Coordinador General Auditor Fiscal Dependencia Auditada
de Control Posterior
B
Revisa el Informe Remite el Informe
Definitivo < Definitivo
C  —>
’ v
NO Recibe y corrige el
Informe Definitivo
R
St
Remite el Informe Recibe y Revisa el
Definitivo y solicita el Plan Informe Definitivo
de Acciones Correctivas
Recibe y revisa el Plan de Elabora el Plan de Acciones
Acciones Correctivas < Correctivas
Sl
Archiva en los papeles de
> trabajo e incorpora en la
planificacién para el
seguimiento
NO
v
C Fin
N

Elaborado por:

Racio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Abril 2016

Fecha de elaboracion:
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REGISTROS
dentificacion | Tipo de Archivo Custodio Acceso Tiempo de Cicgg?rge
Oficina de
eralmma Fisico Auditorta | Perscna de 10 afios OAI-IP-XX
Oficina de
[',';fff’nrlrt'l‘veo Fisico Audliorta | Persora de 10 afios OAI-ID-XX

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caddigo Identificacion
N/A Acta de discusién de hallazgos
N/A Informe Preliminar

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracién:

Abril 2016
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N

PROPOSITO

Realizar el seguimiento al Plan de Acciones Correctivas producto de las
auditorias realizadas por la Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de

Baruta.

ALCANCE

Intervienen en el proceso: La Oficina de Auditoria Interna y la dependencia

auditada del Concejo municipal de Baruta

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Compete a la Coordinacion General de Control Posterior la realizacion de
la auditoria de Seguimiento.

» Compete a la dependencia auditada demostrar el avance en la acogida de
las recomendaciones plasmadas en el Informe Definitivo.

» Compete al Auditor Interno la aprobacion del Informe Definitivo de

Seguimiento.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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CARTA DEL PROCESO

Nombre del Proceso:

Seguimiento

Status (indicar actual o propuesto)

Actual

Propésito:
Realizar el seguimiento al Plan de Acciones Correctivas producto de las auditorias realizadas
por la Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta.

Parametros del Proceso

Inicia desde: El Pian de Acciones Correctivas

Llega hasta: La elaboracion del Informe Definitivo de Seguimiento

Salida (Servicio o Producto) Especificaciones

Informe Definitivo de Seguimiento El Informe Definitivo de Seguimiento tiene
validez con la firma del Auditor Interno.

Entradas Especificaciones Proveedores

Plan de Acciones El Plan de  Acciones | Dependencia Auditada

Correctivas. Correctivas debe estar

suscrito  por la maxima
autoridad de la dependencia
auditada

Partes Interesadas en el Proceso

Clientes o usuarios Responsable o duefio | Participantes del
del proceso proceso

Auditor Fiscal Coordinador General de
Control Posterior
Auditor Fiscal

Auditor Interno

Dependencia Auditada

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzélez Abril 2016
Auditor interno Presidente
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Procedimiento: Del Seguimiento

Responsable: Accion:

Coordinador General de

Control Posterior 1 Emite la credencial autorizando al

Auditor Fiscal el inicio de la actuacion de

seguimiento.

Auditor Fiscal 2 Elabora el Plan de Actividades con base
en Plan de Acciones Correctivas.

3. Discute el Plan de Actividades de la
actuacion de seguimiento con el
Coordinador  General de  Control

Posterior.

Coordinador General de 4. Revisa el Plan de Actividades elaborado

Control Posterior por el Auditor Fiscal y realiza las
observaciones que considere pertinentes
para garantizar el objetivo de Ia

actuacion.

Auditor Fiscal 5. Corrige el Plan de Actividades en caso
de haber recibido observaciones del
Coordinador  General de  Control
Posterior y elabora la comunicacién de
requerimientos para ser remitida al jefe

de la dependencia auditada.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracién:

Rocio Herrera Darwin Gonzélez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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Procedimiento: Del Seguimiento

Responsable:

Accion:

Auditor Fiscal

6. Discute con el Coordinador General de
Control  Posterior la solicitud de

requerimientos.

Coordinador General de
Control Posterior

7 Firmay envia a la dependencia auditada

la solicitud de requerimientos.

Dependencia Auditada

8. Recibe la solicitud de requerimiento y
remite respuesta dentro del lapso
otorgado por el o6rgano de control

interno.

Coordinador General de
Control Posterior

9. Recibe los requerimientos de |Ia
dependencia auditada, los revisa y los

entrega al Auditor Fiscal.

Auditor Fiscal

10.Recibe los requerimientos e inicia las
pruebas contempladas en el Plan de
Actividades aprobado por el Coordinador

General de Control Posterior.

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Darwin Gonzalez Abril 2016
Presidente
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Procedimiento: Del Seguimiento

Responsable:

Accion:

11.Elabora la ficha de hallazgo en caso de

determinar observaciones.

12.Elabora el borrador del Informe

Definitivo.

13.Discute con el Coordinador General de
Control Posterior el borrador del Informe
Definitivo.

Coordinador General de
Control Posterior

14.Revisa el borrador del Informe Definitivo
de Seguimiento y realiza las
observaciones que considere pertinentes

para el objetivo de la actuacion fiscal.

15.Solicita al Auditor Fiscal la correccién del

Informe Definitivo de Seguimiento.

Auditor Fiscal

16. Corrige el Informe Definitivo de

Seguimiento.
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracién:
Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016

Auditor Interno

Presidente
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]

Procedimiento: Del Seguimiento

Responsable:

Accion:

Auditor Fiscal

17.Entrega al Coordinador General de
Control Posterior el Informe Definitivo de

Seguimiento.

Coordinador General de
Control Posterior

18.Recibe el

Seguimiento y lo discute con el Auditor

Informe  Definitivo de

Interno.

Auditor Interno

19.Firma el Informe Definitivo  de

Seguimiento en caso de no tener
observaciones, en caso contrario lo
devuelve al Coordinador General de

Control Posterior para que sea corregido.

Coordinador General de
Control Posterior

20.Recibe el Informe debidamente firmado
por el Auditor Interno y lo remite con una
comunicacion a la dependencia auditada

21.Remite a valoracién juridica en caso de
considerarlo pertinente.

22.Fin del Procedimiento.

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Darwin Gonzalez
Presidente

Abril 2016
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Flujograma: Del Seguimiento

Coordinador General

de Control Posterior

Auditor Fiscal

Dependencia Auditada

inicio

De acuerdo al Plan de
Acciones Correctivas
solicita el Seguimiento

Y

Elabora y remite la
Credencial

Aprueba el Programa de
Trabajo y lo remite al
Auditor Fisca!

A 4

Recibe la Credencial y
elabora el Programa de
Trabajo

A 4

Revisa el Programa de
Trabajo con el Coordinador
General de Control
Posterior

A 4

Programa de
Trabajo

Realiza modificaciones
al Programa de Trabajo
y solicita aprobacién

A 4

Programa de
Trabajo

Elaborado por:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Aprobado por:

Darwin Gonzalez
Presidente

Fecha de elaboracion:

Abril 2016
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Flujograma: Del Seguimiento

Coordinador General Auditor Fiscal Dependencia Auditada

de Control Posterior

Revisay aprueba el Plan
de Trabajo

|

Programa de
Trabajo

. Programa de Trabajo

l

Solicita los Recibe la solicitud de
requerimientos a la > Requerimientos
dependencia auditada
Recibe los requerimientos y Remite los
Verifica el cumplimiento [ requerimientos en el
del Plan de Acciones lapso previsto
Correctivas
\ 4
Eiabora el Informe
Definitivo de
Seguimiento
Y
Informe Definitivo
de Seguimiento
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:
Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016

Auditor Interno

Presidente
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Flujograma: Del Seguimiento

Coordinador General

de Control Posterior

Auditor Fiscal

Dependencia Auditada

Informe Definitivo

Revisa con el Coordinador
General el Informe
Definitivo de Seguimiento

|

de Seguimiento

|

C
: NO

Informe Definitivo de
Seguimiento

e

Y

Realiza las correcciones al
Informe Definitivo de

Seguimiento
sl l
Elabora comunicacion y C B
remite a la dependencia Informe Definitivo
auditada
|
Recibe el Informe
Definitivo de
Seguimiento
y
Fin
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracién:

Rocio Herrera
Auditor Interno

Darwin Gonzalez
Presidente

Abril 2016
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REGISTROS
e . . . Tiempo de Codigo de
Identificacion Tipo de Archivo Custodio Acceso retencion registro
Oficina de
Seguimiento o Auditoria Personal de -
Fisico Interna 12 OAI 10 afos 18- XX
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo ldentificacién
N/A Plan de Acciones Correctivas
N/A Papeles de Trabajo
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracién:
Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016

Auditor Interno Presidente
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GLOSARIO:

Auditoria de Estado: Examen objetivo, sistematico, profesional y posterior de las
operaciones financieras, operativas y técnicas practicado por la Oficina de

Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta del estado Miranda.

Alcance: Corresponde al periodo en que se circunscribe la auditoria, la
delimitacion de los procesos, actividades o areas a evaluar, asi como al tipo de

andlisis exhaustivo o selectivo y los criterios para la seleccidén de la muestra.
Causa: Origen de la posible situacion o hecho relevante.

Condicion: Situacion o hecho relevante encontrado en la ejecucion de la
Auditoria.

Criterio: Norma legal, sublegal, administrativa y/o técnica, que resuite aplicable al
Concejo Municipal de Baruta.

Efecto: Consecuencia de la situacion observada o hecho relevante.

Evidencia: Informacién obtenida durante la ejecuciéon de la Auditoria, en el cual

se basa la certeza de |la observacién o hallazgo.

Hallazgo: Acto, hecho u omisiéon contrario a una disposicién legal, sublegal o
técnica detectado en una Auditoria y debe contener los siguientes elementos:

Condicidn, Criterio, Causa y Efecto.

Objeto a Evaluar: Oficina, Comisién o dependencia, proceso, proyecto o

actividad del Concejo Municipal de Baruta a la que se dirige la Auditoria.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzalez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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Papeles de Trabajo: Compilacion documental de la informacion obtenida en la
Auditoria para demostrar de manera sistematica el trabajo efectuado por el

Auditor, las técnicas y procedimientos que ha seguido y los resultados logrados.

Plan de Acciones Correctivas: El Plan de Acciones correctivas es el documento
elaborado por la maxima autoridad de la dependencia administrativa, comprende
la lista de actividades y el tiempo en que se realizaréan, que le permitiran corregir

de ser posible y subsanar las causas que generaron los hallazgos encontrados.

Riesgo Inherente: Es el vinculado con las caracteristicas y la naturaleza propia

del Concejo Municipal de Baruta o cualquiera de sus dependencias.

Riesgo de Control: Es el relativo a las desviaciones o deficiencias del Sistema de
Control Interno del Concejo Municipal de Baruta que pudieran incidir en los
resultados de la auditoria.

Riesgo de Deteccion: Es aquel referido a la probabilidad de que no se aplique o
no sea suficiente los procedimientos de auditoria que permitan detectar los
errores o irregularidades significativas.

Técnicas: Métodos practicos de investigacién y prueba de general aceptacion,
utilizados para obtener evidencias que fundamenten los resultados de la
Auditoria.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:

Rocio Herrera Darwin Gonzéalez Abrit 2016
Auditor Interno Presidente
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CONTROL DE CAMBIOS

N° de
Revision

Fecha

Descripcién del cambio

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de elaboracion:
Rocio Herrera Darwin Gonzélez Abril 2016
Auditor Interno Presidente
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CAPITULO V

A MANERA DE CONCLUSION

Ei presente estudio, al ser de tipo proyectivo su resultado es el producto final
obtenido, en este caso el disefio del Manual de Normas y Procedimientos de
Auditoria para la Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal del Municipio

Baruta del estado Miranda, es en si mismo conclusivo.

Empero ese resultado fue el producto del seguimiento de un método donde en
primer lugar se realizé un diagnéstico de dicha dependencia para determinar las
necesidades a ser satisfechas por el prenombrado Manual de Normas vy

Procedimientos.

En concordancia con lo anterior, la Oficina de Auditoria Interna requeria de un
instrumento que formalizara con detalle el proceso de auditoria, de esta manera
se identificaron cuatro procedimientos medulares a saber: planificacion,

ejecucion, presentacion de resultados y seguimiento.

Asimismo, se revisé el marco juridico y normativo que regula las Unidades de
Auditoria Interna y se definieron las normas y procedimientos de auditoria con
base en el marco juridico y estructurado en los subprocesos anteriormente
identificados, por Ultimo se disefi¢ el Manual de Normas y Procedimientos de

Auditoria de la Oficina de Auditoria Interna del Concejo Municipal de Baruta.

Elaborado el manual queda como recomendacidn hacer seguimiento y control de
su aplicacién, de forma que se incorporen los cambios que permitan mejorarlo

progresivamente.
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